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Resmi Yazisma Kurallan

RESMi YAZISMALARDA UYGULANACAK
USUL VE ESASLAR HAKKINDA YONETMELIK
VE CUMHURBASKANLIGINCA HAZIRLANAN

RESMi YAZISMALARDA UYGULANACAK
USUL VE ESASLAR HAKKINDA YONETMELIK

KILAVUZU

Yasanan teknolojik donusumle birlikte elektronik belge
yonetim sistemleri (EBYS) uygulamalari da her gecgen
gun gelismektedir. Bu kapsamda ihtiya¢ duyulan gerek-
sinimler dogrultusunda elektronik belge yonetim sistem-
leri uygulamalari, yetkili kurumlar tarafindan guincellen-
mektedir. Boylece bilgi ve belgeye kolaylikla ulagsabilen,
seffaf, verimli ve etkin bir kurumsal yapinin olusturulma-
sI hedeflenmektedir.

Resmi yazisma usul ve esaslari ilk olarak 1994 yilinda
yayimlanan milga Basbakanligin 1994/9 sayil Genel-
gesi ile belirlenmistir. 2004 ve 2015 yillarinda yayimla-
nan Yoénetmelikler ile s6z konusu usul ve esaslarin kap-
sami genisletilmistir. 2015 yilinda ilk defa Yénetmelik'e
dahil olan elektronik ortam kavrami, 2020 yilinda yayim-
lanan Yonetmelik'in temelini olusturmustur.

Bu calismada, 2020 yilinda glncellenen Resmi Ya-
zismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda

Yoénetmelik’teki Yenilikler

IS

Belgelerin elektronik ortamda tek
niisha olusturulmasi

Sayi bélimiinde belgenin hazirlanma
siirecinin belirtilmesi

Dogrulama kodu ve karekod kullanimi

-~ -
@ Kisiye Ozel belgelere iliskin diizenleme
=<

Kilavuz ile Yonetmelik hiikiimlerinin
detaylandiriimasi
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Yonetmelik'in uygulama ve hukumlerini bilgi ve belge
yonetimi acgisindan degerlendirmek amaciyla resmi
yazigsmalarin Tarkiye’deki gelisimi ele alinmistir. Yeni
Yoénetmelik'te yer alan uygulama ve hukumler bilgi ve
belge yonetimi disiplini ve milga yénetmelikler agisin-
dan incelenmig, ginimuz sartlarina uyumlu hale getiri-
len teknik ve idari unsurlar tartigiimigtir.

S8z konusu Yodnetmelik bir bitin olarak incelendiginde
vurgulanan hususun, belge yonetiminin énemli bir par-
¢asl olan ve kurumlarda yapilan igslemlere kanit olus-
turan resmi yazisma sureclerinin elektronik ortamda
yurttilmesiyle kamu hizmetlerinde duzenlilik ilkesinin
saglanmasi ve idari isleyiste verimliligin artiriimasi oldu-
gu gorllmektedir.

Yénetmelik’in Sagladigi Kazanimlar

Resmi yazisma sureclerinin elektronik ortamda yurital-
mesiyle kamu hizmetlerinde duzenlilik ilkesinin saglan-
masi ve idari isleyiste verimliligin artiriimasi dogrultu-
sundaki temel kazanimlar:

— Uygulama birliginin sagl.
* Uygulama birliginin saglanmasi
alA ]
: « Islemlerin daha giivenli ve hiz olmasi
M ] | l * Zamandan, maliyetten ve is giiciinden tasarruf edilmesi

*  Mini kagit tiiketi

iyle cevre d katki saglanmasi

Resmi yazisma siireclerinin elektronik ortamda
yiriitiilmesi asli unsur haline getirilmistir.

Belgede logo kullanimi

Arsiv imzas

®

Yurt disi temsilciliklerince olusturulacak
belgelere iliskin drnekler

Yabanci dilde olusturulan belgelere
iligkin diizenleme

Kilavuzda “Metin icerigi Hazirlama”
hakkinda detayh bilgilendirme

-
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BiRiNCi BOLUM

Genel Hiikiimler

AMAG VE KAPSAM
MADDE 1

(1) Bu yénetmeligin amaci; givenli elektronik imza kullanilarak elektronik ortamda veya el yazisiyla atilan
imza ile fiziksel ortamda yapilan resmi yazismalara iligkin kurallari belirlemek, bilgi veya belge aligverigini, hizli ve
glvenli bir bicimde ylritmek ve uygulama birligini saglamaktir.

(2) Bu Yonetmelik, biitiin kamu kurum ve kuruluslarini kapsar.

DAYANAK
MADDE 2

Bu Yonetmelik, 1 sayih Cumhurbaskanhgi Teskilati Hak-
kinda Cumhurbagkanligi Kararnamesinin 6 nci ve 7 nci
maddeleri hikimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR VE KISALTMALAR
MADDE 3
(1)

a) Aidiyet zinciri: Belgenin hazirlanmasindan tasfiye-
sine kadar olan sureci,

Bu Yoénetmelikte gegen;

b)  Arsivimza: Kriptografik metodlarin zaman icerisin-
de koruyucu 6zelligini yitirmesine karsi, periyodik olarak
alinan zaman damgasi ile korunan elektronik imzays,

c) Belge: Herhangi bir bireysel iglemin, kurumsal
fonksiyonun veya kurumsal iglemin yerine getiriimesi
icin alinmis ya da idare tarafindan hazirlanmis; icerik,
iliski ve formati ile ait oldugu fonksiyon veya islem icin
delil teskil ederek aidiyet zincirini muhafaza eden, gi-
venli elektronik imza ya da el yazisiyla imzalanmis ve
kayit altina alinmig her turlt bilgiyi,

¢) Devlet Tegkilati Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS):
Dijital Déntustum Ofisi Bagkanligi tarafindan yuritilen ve
idarelerin merkez, tasra ve yurt disi tegkilatindaki birim-
lerinin Turkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilati Numarasi ile
tanimlandigi sistemi,

d)  Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS): idarele-
rin faaliyetlerini yerine getirirken hazirladiklar ve faali-
yetlerinin delili olabilecek e-Yazisma Teknik Rehberi'ne
uygun belgelerin icerik, Ustveri, format ve iligkisel 6zel-

f
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liklerini koruyan, belgelerin ait oldugu fonksiyon veya
islem icin delil teskil eden ve aidiyet zinciri icerisindeki
yonetimini elektronik ortamda saglayan sistemi,

e) Elektronik onay: Guvenli elektronik imza kullanil-
mayan durumlarda paraf yerine gegecek kaydin elektro-
nik ortamda alinmasini,

f)  Elektronik ortam: EBYS igerisinde e-Yazigma Tek-
nik Rehberi’ne uygun olarak gtivenli elektronik imza ile
imzalanmis belgelerin hazirlandigi, kayit altina alindigi,
saklandigi ve gonderildigi ortami,

g) e-Yazisma Teknik Rehberi: Elektronik ortamda
yapilacak resmi yazigsmalar kapsaminda olusturulan
belgelerin yapisi, formati, imzalama ve sifreleme meka-
nizmalari gibi teknik hususlari tanimlayan ve Dijital D6-
nlisiim Ofisi Baskanligi tarafindan yayimlanan gtincel
rehberi,

g) Fiziksel ortam: Kagit ortaminda yapilan iglemleri,
h)  Form: Bigimli belgeyi,

1) Format: Elektronik dosya tirlerini,

i) Gunlik rapor: EBYS’de yapilan ekleme, degistir-

me, silme, arama, goriintiileme, génderme ve alma gibi
islemlerin hangi EBYS elemani lizerinde ve kim tarafin-
dan gerceklestirildidi ile islemin gerceklestirildigi tarih ve
saat bilgisini ihtiva eden kayitlari,

J)  Glvenli elektronik imza: Munhasiran imza sahibine
bagli olan, sadece imza sahibinin tasarrufunda bulunan
glvenli elektronik imza olugturma araci ile olusturulan,
nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin
kimliginin ve imzalanmis elektronik veride sonradan her-
hangi bir degisiklik yapilip yapiimadiginin tespitini sag-
layan elektronik imzayi,

N—
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Resmi Yazisma Kurallan

k)

[dare: Kamu kurum ve kuruluglarini,

) Imza sahibi: Givenli elektronik imza olusturmak
amaciyla bir imza olusturma aracini kullanan veya zo-
runlu hallerde ya da olaganusti durumlarda hazirlanan
belgeyi el yazisiyla imzalayan gercgek Kigiyi,

m) Kurumsal belge kayit sistemi: Mevzuati sebebiyle
EBYS kullanamayan idare tarafindan ya da “Cok Gizli”
nitelikteki belgeler ile olaganistl durumlarda hazirlanan
belgelere sayi almak igin kullanilan defter ve benzeri fi-
ziksel veya EBYS harici tutulan elektronik kaydi,

n)  Olaganisti durum: Gergeklesmesi halinde devle-
ti veya kurumlari olumsuz etkileyerek guvenlik zafiye-
ti olusturabilecek veya uzun sireli elektrik kesintileri,
donanim ve yazilm sorunlari gibi teknik gerekgelerle
EBYS’nin uzun sireli olarak ¢alismamasindan dolayi
belgenin fiziksel ortamda hazirlanmasi gereken durum-
lari,

0) Resmi yazisma: Idarelerin kendi iglerinde, birbirle-
riyle veya gercek ya da tuzel kigiler ile iletisim saglamak
amaciyla guvenli elektronik imza kullanarak elektronik
ortamda ve zorunlu héllerde veya olaganusti durumlar-
da el yazisiyla atilan imza ile fiziksel ortamda yduruttikle-
ri sureci,

6) Standart dosya plani: Kurumsal islemler ve bu is-
lemler sonucunda olusturulan veya alinan belgelerin
Uretim yerleri ile olan iligkisi belirtilerek konu veya fonk-
siyon esasina gore dosyalanmasini saglamak amaciyla
geligtirilen ve Devlet Arsivleri Baskanligi tarafindan ya-
yimlanan siniflama semasini,

p)  Ustveri: Bir belgeyi tanimlayan génderici, konu, ta-
rih, sayi ve benzeri tim bilgileri,

r)  Ust yazi: Belgenin, varsa ek veya ekleri hari¢ kis-
mini,
s)  Yetkili makam: Mevzuatta belirtilen gorevleri yerine

getirme hususunda ylriutme ve karar verme yetkisine
sahip gorevlileri,

s) Zaman damgasi: Bir elektronik verinin uretildigi,
degistirildigi, gonderildigi, alindigi ve/veya kaydedildigi
zamanin tespit edilmesi amaciyla elektronik sertifika
hizmet saglayicisi tarafindan guvenli elektronik imza ile
dogrulanan zaman kaydini,

t)  Zorunlu hal: Iigili mevzuattaki ézel hitkkiimlere gére
belgenin fiziksel ortamda hazirlanmasi gereken halleri,

ifade eder.
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IKiNCi BOLUM
Belgenin Ozellikleri

RESMi YAZISMA ORTAMLARI
MADDE 4

(1) Kamu kurum ve kuruluglarinca resmi yazigmalar,
elektronik ortamda e-Yazigsma Teknik Rehberi’ne uygun
olarak hazirlanan ve guvenli elektronik imza ile imzala-
nan belgelerle yapilir. Bu belgeler, elektronik ortamda
muhataplari ile paylasilir ve elektronik ortamda saklanir.
Ayrica glivenli elektronik imza ile imzalanan belgeler,
ciktisi alinarak el yazisiyla atilan imza ile imzalanmaz
ve fiziksel ortamda saklanmaz.

(2) Zorunlu hallerde veya olaganusti durumlarda
resmi yazigsmalar, el yazisiyla imzalanan belgelerle ya-
pilir. Bu belgelerin gdnderilmesi ve saklanmasi fiziksel
ortam sartlarina gore gergeklestirilir.

KILAVUZ:

Zorunlu haller veya olaganuisti durumlar disinda tim
belgeler, idarelerce elektronik ortamda Uretilip génderil-
melidir.

Guvenli elektronik imza ile imzalanip elektronik ortamda
gonderilen bir belgenin fiziksel kopyasi alinmamali ve
belge fiziksel ortamda saklanmamalidir.

Belge Ustverileri ve imza bilgileriyle birlikte bitin olarak
kurumsal bilisim sistemlerinde (veri tabani, dosya siste-
mi vb.) saklanmalidir.

Elektronik ortamda Uretilmesinde herhangi bir engel bu-
lunmayan belgeler, zorunlu hal veya olaganisti durum
kapsaminda degerlendiriimemelidir.

1. Zorunlu Hal

ilgili mevzuata istinaden belgenin fiziksel ortamda iretil-
mesi gereken halleri ifade etmektedir. S6z konusu mev-
zuata iligkin bazi érnekler asagida yer almaktadir:

J

P
(<2}
Py

(

N—



Resmi Yazisma Kurallan

N

N

Mevzual Acciklama

Erisim Adresi

5’inci madde: “Kanunlarin

5070 Sawih
Elektronik Imza Kanunu
islemler™

“Gok Gizli”" ve “Gizli”
nitelikteki gizlilik dereceli

Miilga Basbakanhgin 2017/21

Sawyih Genelgesi belgeler

Miilga Basbakanhgmn 2017/21
sayih Genelgesi'nde yapilan

2019/23 sayh

Cumhurbaskanhg Genelgesi degisiklik

2. Olaganiistii Durum

Hizmeti aksatabilecek ve hak kaybina yol agabilecek se-
kilde, EBYS’lerin veya EBYS ile birlikte kullanilan kurum
ici veya digi uygulamalarin uzun sureli olarak asagida
belirtilen sebepler nedeniyle calismadigi durumlari ifade
etmektedir:

¢ Deprem, sel, heyelan veya yangin gibi dogdal afet
durumlari

Uzun sUreli elektrik kesintileri

EBYS veya EBYS’nin kullandigi donanim veya yazi-
Iim bilesenlerinin (veri tabani, sunucu vb.) herhangi
birine erisimde uzun sureli olarak sorun yasanmasi

Olagan digi arizalar nedeniyle internet altyapisinin
genis ¢capta hasar gérmesi veya internet altyapisinin
¢alismamasi

Elektronik imza altyapisinin ¢galismamasi sebebiyle
elektronik imza/zaman damgasi islemi igin erisilmesi
gereken kurum disi uygulamalara uzun sureyle eri-
silememesi

idareler, yukarida belirtilen durumlar haricinde i¢ mev-
zuat (yonerge, teblig vb.) dizenlemeleriyle zorunlu hal
veya olaganustl durum tanimlamasi yapmamalidir.

NUSHA SAYISI
MADDE 5

(1) Elektronik ortamda gtivenli elektronik imza ile im-
zalanan belgeler tek ntisha olarak hazirlanir.

(2) Zorunlu héllerde veya olaganusti durumlarda ha-
zirlanacak belgeler, parafli nishasi hazirlayan idarede
kalacak sekilde en az iki ntisha olarak diizenlenir.

f

(=

resmi sekle veya tzel bir
merasime tabi tuttugu hukuki
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https:/ M www.mevzuat.gov.tr/M
evruatMetin/1.5.5070.pdf

https://fwww.resmigazete.gov.t
rfeskiler/2017/10/20171014-
11.pdf

https://fwww.mevzuat.gov.tr/M
evzuatMetin/Cumhurbaskanligi
Genelgeleri/20191018-23.pdf

KILAVUZ:

1. Fiziksel Ortamda Belgenin Niisha Sayisi

Fiziksel ortamda belgeyi olusturan, paraf stirecine dahil
olan kisi bilgilerine erigebilmek; dagitilan nisha ile ida-
rede kalan nlshanin ihtiya¢ halinde karsilikh teyidini
saglayabilmek amaciyla belge iki nisha hazirlanmalidir.

2. Elektronik Ortamda Belgenin Niisha Sayisi

Elektronik ortamda gtivenli elektronik imza ile imzalanan
belgelerin paraf bilgileri Ustveride yer aldidi igin ayrica
bir paraf nlishasi hazirlanmasina gerek kalmamistir.

Elektronik ortamda belgelerin tek nisha hazirlanmasi ile
asagidaki kazanimlar elde edilmistir:

=¢ Sistem performansinin artmasi, uygulamanin ve
imza sureglerinin hizlanmasi

=¢ Veri boyutunun kigulmesiyle veri saklama ve yedek-
leme Unitesi maliyetlerinde tasarruf saglanmasi

BELGENIN SEKLi OZELLIKLERI
MADDE 6

(1) Belgeler, A4 (210x297 mm) boyutu dikkate alinarak
hazirlanir.

)

zirlanabilir.

@)

zirlanacak belgelerin (st yazilari icin k&gidin bir ylizii

Belge ekleri farkh form, format veya ebatlarda ha-

Zorunlu héllerde veya olaganustiu durumlarda ha-

kullanihr. Ancak st yazinin ekleri icin kagidin her iki
ytizti de kullanilabilir.

J
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YAZI TiPi VE HARF BUYUKLUGU
MADDE 7

Hazirlanan belgelerde “Times New Roman” veya “Arial” yazi tipi normal yazi stilinde kullanihr. Harf biiylikliginin Ti-
mes New Roman igin 12 punto, Arial i¢in 11 punto olmasi esastir. Ancak gerekli héllerde yazi alaninda harf biydkligi
9 puntoya, iletisim bilgileri kisminda ise 8 puntoya kadar dugurulebilir. Belge eklerinde farkli yazi tipi ve harf buyuklugo
kullanilabilir.

KILAVUZ:

Belgelerin metin bolimindeki harf boyutu dusurildiginde, yazi alaninda yer alan baslik (antet), konu, sayi vb. bilgileri
de ayni harf boyutuna disurilmelidir.

UciNCy BOLUM
Belgenin Boliimleri

YAZI ALANI
MADDE 8

Belgenin yazi alani sayfanin {st, sol ve sag kenarindan 7,5 cm bosluk birakilarak diizenlenir. Idare, logo kullanmak
istediginde sayfanin Ust boslugu 0,5 cm olarak diizenlenir.

ORNEK

15em

TC.
CUMHURBASKANLIGI
Diyanet Igleri Bagkanligs

Say1 :E-80979383-010.03-1234936 16.10.2019
Konu : Diyanet Igleri Bagkanlis Gorev ve Caligma
Yonetmeligi Taslags

2 Sa Byl I
DAGITIM YERLERINE
2 Sats Bk I

1Sem

—sflgt  :12.10.2019 tanhli ve E-80979383-010.03-2844112 sayth yazumuz. p—
| Sate Boghak I 15em

/@
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KURUMSAL LOGO
MADDE 9
Tek Logo Kullanimi

Belgenin en st orta kisminda logo kullaniimasi halinde, sayfanin st kenari ile logo arasinda 0,5 cm bosluk birakilmasi
ve belgenin en Ust orta kisminda “T.C.” ibaresini ortalayacak sekilde yer almasi gerekmektedir

0,5 cm.

* ¥ %
*

¥ ¥
e X
¥ *>

¥ X ¥
T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
Hukuk ve Mevzuat Genel Miidiirliigi

Tek logonun solda kullanildi§i durumlarda sayfanin ist kenari ile baslk arasinda 1,5 cm bosluk birakilmasi gerek-
mektedir. Sayfanin tst kenari ile logo arasinda 0,5 cm bosluk ve sol kisim ile logo arasinda 1,5 cm bosluk birakilmasi
gerekmektedir.

Tek Logonun Solda Kullaniimasi Ornegi

* ._:} *
//:;. X
(> L [ Y & i ke .

.,'\ /g,', SAGLIK BAKANLIGI

P g e

1.5cm. 1,5em.

Cift Logo Kullanimi

Belgenin alt ve Ust kisminda ikiden fazla logo kullanildigi durumlarda belge alaninin daraldigi ve belge goérintiistiniin
karmasiklastigi gézlemlenmektedir. Bu sebeple belgelerde ikiden fazla logo kullaniimamalidir.

Logoya sadece belgenin iist kisminda yer verilmelidir. iki logo kullaniimasi durumunda hiyerarsi yéniinden (st idareye
ait olan logonun solda, diger idareye ait logonun sagda yer almasi gerekmektedir. Ayrica idareye ait logo ile herhangi
bir kavram veya etkinlige ait bir logo kullaniimak istendiginde idare logosu solda diger logo ise sagda kullaniimaldir.

Belgenin Ust kisminda, tek veya iki farkli logo kullanimi disinda belgenin herhangi bir yerinde logo kullaniimamalidir.
Ozellikle iletisim bilgileri alaninda logo kullaniimamalidr.

# 0,5 cm.

1,5cm.

TG
ENERJI VE TABIl KAYNAKLAR BAKANLIGI
Maden Tetkik ve Arama Genel Midiirliigi

<«

& [P
1,5cm. 1,5cem.

\&)
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1,5cm.
| i G P
2 o A TARIM VE ORMAN BAKANLIGI
1,5 em. "'-,c. % .%, Orman Genel Miidirliga 1,5¢m.
N o
KILAVUZ:
T.C.
TARIM VE ORMAN BAKANLIGI BGO
Orman Genel Mudurlugn

Bu belge, gitvenli elektronik imza ile imzalanmustir,
Belge Dogrulama Kodu: ABCDEFGHIUKLMNOPRSTUY Belge Takip Adresi: https e urkive. gov. l:r.'csgb-fb)«'s
Emek Mahallesi, 17. Cadde No:13 PK:06320 Cankayva-ANKARA Bilgi igin:  Adi SOYADI B
Telefon No: (0312) 123 4567 Faks No: (0312) 123 45 68 Unvan 3
e-Posta; ....... ficagh.gov.ir faterner Adresi: www.csgh.gov.ir )
Kep Adresi: csghimhs0] kep.ir

BASLIK

MADDE 10

(1) Baslik (antet), belgeyi génderen idarenin adinin belirtildigi bolimdir.
(2) Baslik, belgenin yazi alaninin tst kismina ortalanarak yazilir

(3) Bashgin yaziminda DETSIS'te yer alan baslik kayitlari esas alinir.

(4) Belgenin baslik alani en fazla 4 satir olacak sekilde diizenlenebilmektedir. Bolge teskilatlarinca yapilan yazigsmalar-
da bdlge teskilatina bagl birim adlarinin baslik bilgisinde kullaniimak istenmesi durumunda, bakanlik bilgisi veya bdlge
teskilatina baglh madurlik bilgisinin gikarilmasiyla baslik alani 4 satir olacak sekilde diizenlenebilmektedir.

KILAVUZ:

Baslik kisminda idare ve birim isimleri kurulus kanunu veya Cumhurbaskanligi Kararnamesi’'nde belirtilen sekliyle ya-
zilmahdir.

Baslik bilgisinde tglincl veya dordlincu satirda yer alacak birim bilgileri yazisma sirecinin hizlanmasini saglamaktadir.
a) Merkezi Teskilat Basliklari

ik satirda T.C. ibaresi kullanilmalidir.

ikinci satirda yer alan idare adinin tamami biiyiik harflerle yazilmalidir.

Uglincii satirda yer alan birim adinin ilk harfleri biiyiik diger harfleri kiigiik yazilmalidir.

Za\
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Merkezi Teskilat Baglik Ornegi

T.C.
CUMHURBASKANLIGI

T.C.
C[]M]—I[JRBASKANLIGI GENEL SEKRETERLIGI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Midirliigii

T.C.
ADAILET BAKANLIGI
Ceza Isleri Genel Muidiirliigi

T.C.
CUMHURBASKANI YARDIMCISI

T.C.
MILLI EGITIM BAKANLIGI

T.C.
GENCLIK VE SPOR BAKANLIGI
Rehberlik ve Denetim Baskanlig:

b) Bagh ve ilgili idare Basliklari
ilk satirda T.C. ibaresi kullaniimalidir.

ikinci satirda bagli veya ilgili olunan idarenin adinin tamami biiyiik harflerle yaziimalidir.

Uglincii satirda bagl ya da ilgili idarenin adi kurulus kanununda veya Cumhurbaskanliyi Kararnamesi'nde yer alan

sekliyle yazilmalidir.

Dérdiincu satirda bagh ya da ilgili idarenin kurulus kanununda veya Cumhurbaskanligi Kararnamesi’'nde yer alan birim

adlar kullaniimali, daha alt birim adlarina yer verilmemelidir.

Bagl idare Baglik Ornegi

T.C. B
CUMHURBASKANLIGIL
Tletisim Baskanlig:

T.C.
TARIM VE ORMAN BARK ANLIGL
Orman Genel Midiirliigii

T.C. B
CUMHURBASKANLIGIL
Milli Saraylar Idaresi Baskanlig:

T.C.
CUWURBASKAN—LIGI
Strateji ve Biitce BaskanliB:
YWonetim Hizmetleri Genel Maidirliigia

T.C.
GENCLIK VE SPOR BAKANLIGI
Spor Toto Tegkilat Baslkanlig

T.C.
CEWVRE. SEHIRCILIK VE IKLINM DEGISIKT.IGT BAKANLIGT
Toplu Konut Idaresi Baskanlig:

- .. -
. SAGLIK BARKANILIGI
Tiwkiye Ilag ve Tibbi Cihaz Kurumu Baskanlig:

2\
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ilgili idare Baslik Ornegi

T.C.
ENERJI VE TABII KAYNAKLAR BAKANLIGI
Eti Maden Isletmeleri Genel Miidiirhig

T.C.
HAZINE VE MALIYE BAKANLIGI
Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiirligii
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

T.C.
SANAYI VE TEKNOLOJI BAKANLIGI
Kiigiik ve Orta Olgekli Isletmeleri Gelistirme ve Destekleme Idaresi Baskanlig:

T.C.
TICARET BAKANLIGI
Helal Akreditasyon Kurumu Bagkanlig:

Dogrudan Merkezi Teskilata Bagli Tasra Teskilat idaresi Ornegi

T.C.
HAZINE VE MALIYE BAKANLIGI
Gelir Idaresi Baskanlig1
Diyarbakir Vergi Dairesi Bagkanligi

T.C.
GELIR IDARESI BASKANLIGI
Diyarbakir Vergi Dairesi Bagkanligi
Gokalp Vergi Dairesi Miidiirliigii

T.C.
TARIM VE ORMAN BAKANLIGI
1. Bolge Miudiirlugi

c) lliskili idare Baslklari
ik satirda T.C. ibaresi kullaniimalidir.
ikinci satirda iliskili idarenin adinin tamami biiyiik harflerle yazilmalidir.

Uclincii satirda iliskili idarenin kurulus kanununda veya Cumhurbagkanh@i Kararnamesi'nde yer alan birim adlari kulla-
nilmali, daha alt birim isimlerine yer verilmemelidir.

iligkili Idare Baslik Ornegi

T.C.
REKABET KURUMU BASKANLIGI
Kararlar Dairesi Baskanh

N
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Yerinden Yénetim idaresi Ornegi

T.C.
KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanhgi

T.C.
HACETTEPE UNIVERSITESI REKTORLUGU
Edebiyat Fakiiltesi Dekanlig1

T.C.
SIVAS BELEDIYE BASKANLIGI
Park ve Bahgeler Mudiirligi

T.C.
GAZI UNIVERSITESI REKTORLUGU
Ogrenci Isleri Daire Baskanligi

Tasra Teskilati il idaresi Ornegi

T.C.
ERZURUM VALILIGI
il Emniyet Miidiirliigii

Tagra Teskilati lige idaresi Ornegi

el
CAYCUMA KAYMAKAMLIGI
ilge Saghk Miudirligii

..
FATSA KAYMAKAMLIGI
lge Milli Egitim Miidarligi
Dumlupinar Ilkokulu

Dis Temsilcilik idaresi Ornegi

T.C.
LONDRA BUYUKELCILIGI

i b 5
LEFKOSA BUYUKELCILIGI
Basin Misavirligi

—
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Bolge Teskilati Baslik Ornegi

T.C.
ULASTIRMA VE ALTYAPI BAKANLIGI
Karayollar: Genel Miidiirliigii
4. Bolge Miudiirligii

T.C.
KARAYOLLARI GENEL MUDURLUGU
14. Bolge Mudiirligii
141. Sube Sefligi (Balikesir)

d) Bolge Teskilatina Bagh Birimlerin Basliklari

Belge baslik bilgileri en fazla 4 satir olarak diizenlenmelidir. Bagh veya ilgili idarelere dogrudan bagli olan bodlge veya
tasra teskilatinin baslik bilgisinde belgenin sahibi olan birim adinin yer almasinin gerektigi durumlarda; 5. satir ihtiyaci
oldugunda bakanlik, 6. satir ihtiyaci oldugunda ise bakanlik ile birlikte bagli olunan mudurlik bilgisine yer veriimeyerek,
baslik bilgisi 4 satirda ifade edilmelidir.

Dogru Kullanmim

s
ULASTIRMA VE ALTYAPI BAKANLIGI
KARAYOLLARI GENEL MUDURLUGU
14. Bolge Mudurlugu
141. Sube Sefligi (Bahkesir)

4| B 68
KARAYOLLARI GENEL MUDURLUGU
14. Bolge Mudurlugu
141. Sube Sefligi (Bahkesir)

e
TARIM VE ORMAN BAKANLIGI
ORMAN GENEL MUDURLUGU
Ankara Orman Bolge Mudurlagu
Beypazan Orman Isletme Miidiirliigii

o I
ORMAN GENEL MUDURLUGU
Ankara Orman Bolge Mudurluga
Beypazari Orman Isletme Mudurliugi
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e)

Bashigin Yanhs Kullanimi

N

Yanhs Kullamim Dogru Kullamm
T.C. T.C. idarelerde ayni isimli birimler olabileceginden
PERSONEL GENEL SAGLIK BAKANLIGI merkezi teskilat icinde yer alan birimler bagli
MUDURLUGU Personel Genel Midirliigli | | bulunduklari idare ile birlikte yaziimalidir.
T.C. Doérdincu satirda idarelerin kurulus kanununda

MILLI EGITIM BAKANLIGI
Personel Genel Mudurltgu

T.C.
MILLI EGITIM BAKANLIGI
Personel Genel Mudurltgu

veya Cumhurbaskanligi Kararnamesi’'nde yer alan
birim adlari kullaniimal, daha alt birim isimlerine

Disiplin Daire Baskanligi yer verilmemelidir.

Dogru Kullanim

T.C. T.C.
KARS IL TARIM VE ORMAN KARS VALILIGI
MUDURLUGU il Tarim ve Orman Midarigii
Sre TC.
ORDU IL MILLI EGITIM &
MUDURLOGH FATSA KAYMAKAMLI

Fatsa Ilge Milli Egitim Mudirliig

ilce Milli Egitim Midurlugi

Tasra teskilati bulunan idareler-
de, 5442 sayili Il idaresi Kanu-
nu geregince ilin veya ilgenin
mulki idare amirine bagli olun-
masli sebebiyle baslikta valilik
veya kaymakamlik bilgisine yer
verilmelidir.

T.C.
ANKARA ORMAN BOLGE
MUDURLUGU
Beypazari Orman Isletme Miidiirliigii

T.C.
ORMAN GENEL MUDURLUGU
Ankara Orman Boélge Mudurligu
Beypazari Orman Isletme Madurltgi

Bolge teskilatinin baslik alanin-
da idare bilgisine yer verilmeli-
dir.

T.C.
HAZINE VE MALIYE BAKANLIGI
GELIR IDARESI| BASKANLIGI
Diyarbakir Vergi Dairesi Baskanligi

T.C.
HAZINE VE MALIYE BAKANLIGI
Gelir Idaresi Bagkanlig
Diyarbakir Vergi Dairesi Baskanligi

5. satirda yer alan bilgilerin
idareye veya birime ait olmasi
gozetilmeksizin ilk harfleri bu-
yuk, diger harfleri kiicik yazil-
malidir.
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SAYI
MADDE 11

(1) Belgelerde sayi bulunmasi zorunludur. “Sayi:” sirasiyla; belgenin hazirlanma sireglerini ifade eden elektronik or-
tam igin “E”, zorunlu haller igin “Z” veya olaganiistii durumlar igin “O” ibarelerinden uygun olani, DETSIiS’te belirtilen
Turkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilati Numarasi, standart dosya plani kodu ile kayit numarasindan olusur ve bunlarin
arasina kisa cizgi isareti (-) konulur.

(2) “Sayr:” yan bashgi, bashdin son satirindan itibaren iki satir bosluk birakilarak ve yazi alaninin solundan baslanarak
yazilir. Kayit numarasi, belge hazirlanirken EBYS iizerinden alinir ve belge iizerinde gésterilir (Ornek: E-67915368-
903.07.02-4752). Zorunlu hallerde hazirlanan belgenin kayit numarasi, el yazisiyla imzalandiktan sonra EBYS veya ku-
rumsal belge kayit sistemi (izerinden alinir (Ornek: Z-67915368-804.02-4757). idarece kullanilan EBYS veya kurumsal
belge kayit sistemi igerisinde her bir belgenin hazirlanma surecine goére kayit numarasinin essiz olmasi zorunludur.

(3) Olaganustu durumlarda belge, fiziksel ortam esaslarina uygun olarak hazirlanir ve belgeye yetkili birim tarafindan
kurumsal belge kayit sisteminden kayit numarasi alinir (Ornek: 0-67915368-952.02.05-10). EBYS’ye erisim saglandi-
ginda ise belge ve Ustveri bilgileri EBYS’ye kaydedilir.

ORNEK
T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDART ISLER BASKANLIGI
Hukuk ve Mevzuat Genel Miidirliigii
i
Sayi : E-68103562-823.02-138739 21.08.2019
Konu : Resmi Gazete [lan Ucreti
Tiirkive Cumhuriyveti Devlet Teskilati Numarasi | Standart Dosya Plani1 Kodu | | Belge Kayit Numarasi
Belgenin hazirlanma stireci
(Elektronik Ortam. Zorunlu Hal
veya Olagantistit Durum) \\
An—r— —A—
E-68103562-823.02-138739
Z-68103562-804.02-138740
0O-68103562-823.02-1
KILAVUZ

1. BELGE SAYISI OLUSTURMA

EBYS veya kurumsal belge kayit sistemi igcinde her bir belgenin hazirlanma siirecine gére kayit numarasi essiz olma-
lidir. Elektronik ortamda, EBYS tarafindan belge hazirlanirken sayi verilmesi gerekmektedir. Elektronik ortamda iptal
olan sayi bilgisi bir daha kullaniimamak lizere belgeye donismeyen dokiman ile birlikte kurumsal EBYS veri tabaninda
tutulmahdir.

Her belgenin essiz bir numarasi olmali ve tarihten bagimsiz olarak EBYS’de veya kurumsal belge kayit sisteminde ayni
saylyla kaydedilmis tek bir belge bulunmalidir. Her yilin basinda numaratérlerin sifilanmadan kullaniimasi ile sayinin
essiz olmasi saglanmis olacaktir.

Belge kayit numarasinin basinda, herhangi bir amagla rakam harici bir ifade kullaniimamalidir.

~
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idareler merkez ve tasra teskilati birimleriyle birlikte tek numaratér kullanmahdir. Boylelikle ayni idare iginde
sayinin egsiz olmasi ile belge yonetimi agisindan merkezi bir yapi saglanmis olacaktir. Bu kapsamda, idarelerin
olur veya idarelerine 6zgii yaz tirlerine ayri ayri numaratoér olusturmalari uygun olmayacaktir.

2. ZORUNLU HALLERDE VEYA OLAGANUSTU DURUMLARDA BELGEYE SAYI VERILMESI

Zorunlu héllerde hazirlanan belgelerde kayit numarasi, belge imzalandiktan sonra EBYS veya kurumsal belge kayit
sisteminden alinarak belge tzerine yazilmalidir (Z-43807551-150-1987). Zorunlu héllerde hazirlanan belgeler ile elekt-
ronik ortamda hazirlanan belgeler igin EBYS Uzerinde ayni numaratdr (izerinden kayit numarasi alinmalidir.

Olaganustli durumlarda hazirlanan belgeler icin kayit numarasi alirken asgari asagidaki bilgiler olmahdir:

eloge i Belge ; . )
l“\ll;il-'ll.l;t:-:l Belge Sayvisi '|II.II'-IIhI Ek Bilgisi Gidecedi Yer
1 0-43807551-903.07.02-1  27.08.2019 Yok Iisleri
Bakanli@

TARIH
MADDE 12

(1) Tarih; sayi ile ayni satirda olmak tzere yazi alaninin en saginda giin, ay, yil olarak rakamla ve aralarina nokta isa-
reti “.” konularak yazilir. Giin ve ay iki haneli, yil ise dért haneli olarak diizenlenir (Ornek: 01.09.2019). Ay adlari, harfle
de yazilabilir. Bu durumda giin, ay ve yil arasina herhangi bir isaret konulmaz (Ornek: 10 Ekim 2019).

ORNEK
I.c
MILLI EGITIM BAKANLIGI
Ozel Ogretim Kurumlan Genel Mudurdugu
Say E-84777508-771-1987 21.08.2019
Konu 2020 Yih Egitm Plam

(2) Belgenin en son yetkili tarafindan givenli elektronik imza ile imzalandigi zamani gésteren zaman damgasindaki
tarih bilgisi, belge tarihi olarak esas alinir ve tarih bilgisi Gstveri alaninda yer alir. Elektronik ortamdaki belgede, birinci
fikrada belirtilen alanda tarih bilgisine belge gortintistinde yer verilir.

(3) Zorunlu hallerde veya olaganustli durumlarda hazirlanan belgede tarih, belgenin imzalandigi zamani belirtir ve
belge imzalandigi tarihte kayit altina alinir.

(4) Tutanak, rapor, teblig-tebelllig belgesi ve benzeri belgelerde tarih, metnin bitiminde yer alabilir.
KILAVUZ:

Tarih alaninda sadece nokta (.) isareti kullaniimalidir (21.08.2019). Ay adi harfle yazilmak istenildiginde ise sadece ilk
harfi buylk olacak sekilde yazilmalidir (21 Agustos 2019).

e-Yazisma Paketi’'nde (EYP) yer alan tarih bilgisi ayni zamanda belge géruntisinde yazilimsal ¢éztumlerle (acilabilir
pencere, PDF’ye damga ekleme, filigran vb.) de gosterilmelidir.
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KONU
MADDE 13

(1) “Konu:” yan bashgi, “Sayi:” yan bashginin bir alt satirina yazihr. Belgenin konusu, yazi alaninin dikey orta hizasini
gecmeyecek bicimde kelimelerin bas harfleri blytk olarak ve sonuna herhangi bir noktalama isareti konulmaksizin ya-
zilir. Konu, bir satiri gecgerse ikinci ve devamindaki satirlar “Konu:” yan baghgdinin alti bos birakilarak yazihr.

(2) Konu, belgenin icerigi hakkinda kisa ve 6z bilgi barindirir.

ORNEK

T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
Hukuk ve Mevzuat Genel Midiurligu

Belgenin konusu, yazi alamnin dikey orta
hizasim gecmeyecek bicimde kelimelerinbas 2] 08,2019
harfleri bilyiik olarak ve sonuna herhangi bir
noktalama isareti konulmaksizin yazilr.

Sayi : E-69471265-160.03-138739 |
 Konu : 17 Sayih Cumhurbagkanlig: Kararnamesi'ne |
iliskin Goriig

J

onu Yazimi Ornekleri

Dogru Kullanim

Konunun sonunda herhangl bir noktalama isareti

Konu : Yonetmelik Taslag. Konu : Yonetmelik Taslag kullamimamahdir.

Konu : Orta vadeli program Konu : Orta Vadeli Program Konunun bas harfleri birytik olmahdir.

hazirlanmasi Hazirlanmasi 2. satinn kullamldi@) durumlarda “:” isaretinden hiza
alinmahdr.

Konuda belgenin kaldinlacag klasori ifade eden
Konu : Diger Konu : Y1l Sonu Faaliyetleri SDP kodunun yerine belge hakkinda kisa ve 6z bilgi
verilmelidir.

KILAVUZ:

Resmi yazigsmalarin konu alaninda EBYS kaynakli olarak belge ustverisi icin segilen Standart Dosya Plani (SDP) bilgi-
sinin konu olarak siklkla kullanildigr gérilmektedir. Belge hakkinda detayl bilgi barindirmayan SDP bilgisi yerine kisa
ve 6z bilgi yazilarak belgenin icerigi incelenmeden 6nce belge hakkinda bilgi sahibi olunabilmelidir.

Gergek ya da tizel kisiler ile ilgili yapilan yazismalarda kisiye ait bilgiye (adi soyad, sicil numarasi, vergi numarasi, firma
adi vb.) konu alaninda, parantez iginde yer verilmelidir

7@\
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MUHATAP
MADDE 14

(1) Muhatap, belgenin gonderildigi idareyi veya kisiyi belirtir. Bu bdlim konunun son satirindan itibaren, iki satir bosluk
birakilarak ve sayfa ortalanarak yazilir.

ORNEK
TL
HAZINE VE MALIYE BAKANLIGI
Personel Genel Mudirlaga
Sayt  : E-50950508-609-141845 14.09.2019
Konu : Binmler Arasi Koordinasyon

2 satir bosluk

|

Adi1 SOYADI
Bakan

(2) Muhatabin idare veya 6zel hukuk tuzel kigisi olmasi durumunda, adi buyik harflerle ve sonuna yonelme hal ek-
lerinden uygun olani getirilerek yazilir. Yonelme héal ekleri kesme isareti ayrilmayarak muhatap idareye bitisik yazilir.
Muhatap idarenin adinin yaziminda DETSISte yer alan kayitlar esas alinir. intiyag duyulmasi halinde muhataba iligkin
birim ad bilgileri parantez icinde ilk harfleri buylk digerleri kiigtk harflerle bir alt satira yazilr.

Cumhurbagkanligina Hitap Ornekleri

CUMHURBASKANLIGINA

CUMHURBASKANLIGI GENEL SEKRETERLIGINE

Cumhurbagkani Yardimcisi’'nin muhatap oldugu belgelerde “CUMHURBASKANI YARDIMCISINA” ibaresi yazilir.

Tek Cumhurbagkani Yardimcisi Olmasi Ornegi

Cumhurbagkani Yardimcisi’nin birden fazla olmasi halinde ilk satira “CUMHURBASKANI YARDIMCISINA” ibaresi, bir
alt satira ise parantez iginde “Sayin” ibaresinden sonra Cumhurbaskani Yardimcisr'nin adi ilk harfi buyik digerleri ki-

¢lk, soyadi ise buiylk harflerle yazilir.

7@\
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Birden Fazla Cumhurbaskani Yardimcisi Olmasi Ornegi

CUMHURBASKANI YARDIMCISINA
(Sayin Adi SOYADI)

dare Biriminin Belirtimemesi Ornekleri

MILLI EGITiM BAKANLIGINA

YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGINA

idare Biriminin Belirtiimesi Ornekleri

Muhatabm Idare Olmas: Aciklama

Belge Cumhurbaskanligs Genel Sekreterliginin ilgili binnmine
CUMHURBASKANLIGI GENEL SEKRETERLIGINE | gonderilecektir. Belgenin ilgili genel miidirliige hizls
(Hukuk ve Mevzuat Genel Midirligi) iletilmesi amacivla birim bilgisine mubhatapiginde ver

verilmistr.

Belge Igislen Bakanligmm merkez teskilat: birimine
ICISLERI BAKANLIGINA gonderilecektir. Belgenin ilgili genel miidiirliige hizla

(Hukuk Hizmetleri Genel Miidiirliigi) iletilmesi amacivla birim bilgisine mubatapiginde ver

verilmistr.

Il Idaresi Kanunu’naistinaden Miilki Idareve bagli tasra

ANEARA VALILIGINE birimlerivle vapilacak vazigmalarda belge valilige
(I Milli Egitim Miidiirliigii) ginderilmelidir.

) Belge Calisma ve Sosval Giavenlik Bakanligmm ilgili
CALISMA VE SOSYAL GUVENLIK BAKANLIGINA | idaresine génderileceltir. Belge Bakanligm bilgisi dihilinde

(Sosval Giivenlik Kurumu Baskanligr) Sosval Gitvenlik Kurumu Baskanlifna Bakanlikca
génderilmelidir.
Belge Hazine ve Malive Bakanligina génderilecektir.
HAZINE VE MALIYE BAKANLIGINA Bakanligm bilgisi dahilinde Gelir Idaresi Baskanligma
(Gelir idaresi Bagkanligr) bakanlik¢a gonderilmelidir.
Belge Disislert Bakanligmm merkez teskilat birimine
DISISLERI BAKANLIGINA génderilecektir. Belgenin ilgili genel miidiirliige hizl
(Andlasmalar Genel Midirlugii) iletilmesi amacivla birim bilgisine muhatapicinde ver

verilmigtr.

(3) Idare digina génderilen belgelerde, gerekiyorsa belgenin gidecegi yerin adresi, muhatap satirinin altina, satir or-
talanarak ilk harfleri blyuk digerleri kiigUk harflerle yazilir. Adres bilgisi uzun ise birden fazla satira yazilabilir. Muhatap
gercek kisi ise muhatap bélimiine “Sayin” ibaresinden sonra muhatabin adi ilk harfi blylk digerleri kuguk harflerle,
soyadi ise blylk harflerle yazilir.
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Muhatabin Adresine Yer Verilmesi Ornekleri

METEOROLOJI GENEL MUDURLUGUNE
Kutikeu Alibey Caddesi No:4
06120 Kalaba, Kecioren/ANKARA

TURKIYE FUTBOL FEDERASYONUNA
TFF Hasan Dogan Milli Takimlar Kamp ve Egitim Tesisleri
Cayagz Kéyii Riva/ Beykoz/ ISTANBUL

Muhatabin Gercek Kisi Olmasi Ornekleri

Sayin Adi SOYADI

Devlet Denetleme Kurulu Baskani

Sayin Adi SOYADI
Cumhuriyet Mah. Adakale Sokak No: 6/A
06430 Cankaya/ANKARA

(4) Bagh, ilgili veya iligkili idarelere gonderilecek belgeler dogrudan o idareye goénderilebilir. Ancak idarenin bagl veya
ilgili oldugu idarenin bilgi sahibi olmasinin gerekli gortldigl durumlarda belge, s6z konusu bagh veya ilgili olunan idare
araciligiyla gonderilir.

Belgenin Dogrudan Bagl/ilgili/iliskili idarelere Génderilmesi Ornekleri

Bagl idare Ornekleri

DEVLET ARSIVLERI BASKANLIGINA

VAKIFLAR GENEL MUDURLUGUNE

-
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iigili idare Ornekleri

ligkili idare Ornekleri

KAMU IHALE KURUMU BASKANLIGINA

Belge Hakkinda Bagl veya ilgili Olunan idarenin Bilgilendirilmesi Ornekleri
Bagl idare Ornegi

ilgili idare Ornekleri

(5) Mulki idareye veya dis temsilcilige bagli teskilatlarda ilk satira bagl olunan milki idarenin veya dis temsilciligin adi
biyuk harflerle, ikinci satira ilgili birimin adi ilk harfleri biytk digerleri kiigik harflerle ortalanarak parantez igerisinde
yazilir. Ancak ayni milki idareye veya dis temsilcilige bagli birimler arasinda gergeklestirilen yazismalarda, bagli olunan
mulki idarenin veya dis temsilciligin bilgi sahibi olmasinin gerekli gorildigu durumlar haricinde belge, dogrudan muha-
tap birime génderilir.

(6) Birden fazla muhataba iletilecek dagitimli belgelerin muhatap bélimiine “DAGITIM YERLERINE” ibaresi yazilir.

N
©)



Resmi Yazisma Kurallan

ORNEK
TG :
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Miidiirltgii
Sayr  :E-67915368-010.03-141842 28.08.2019

Konu : Yénetmelik Taslagi Degerlendirme Toplantisi

DAGITIM YERLERINE

.........................................................................................................................................................

...............

Adi SOYADI
idari isler Baskam

Muhatap Yaziminda Sik Yapilan Hata Ornekleri

Muhatap béliimiinde ilk satirda ve idare ismi dikkate alinarak yonelme hal eki kullamlmahdir.

HAZINE VE MALIYE BAKANLIGI HAZINE VE MALIYE BAKANLICI@
(Gelir idaresi Baskanll (Gelir idaresi Baskanhg)

Muhatabn gercek kisi olmasi durumunda yonelme hal ekine yer verilmemelidir.

Dogru Kullamm

SAYIN Ahmet YILMAZA ) Saym Ahmet YILMAZ
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Resmi Yazigma Kurallan

TN

CUMHURBASKANLIGINA

CUMHURBASKANLIGINA
(dari Isler Baskanhg))

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGINA

CUMHURBASKANLIGINA CUMHURBASKANLIG! IDARI iSLER BASKANLIGINA
(Idari Isler Baskanhg) - Hukuk ve Mevzuat Genel Mudirlugi) (Hukuk ve Mevzuat Genel Mudarlagi)
ICISLERI BAKANLIGINA EMNIYET GENEL MUDURLUGUNE
(Emniyet Genel Mudurligi - Ozel Harekat Bagkanhg)) ((jze] Harekat Baskanhg)
CUMHURBASKANLIGINA

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGINA

(Idari isler Baskanhg))
(Personel ve Prensipler Genel Midurluga)

(Personel ve Prensipler Genel Mudurlaga)

BT

Muhatap bilgisinde i e ibaresine yer

T.C. ) - I . .
CUMHURBASKANLIGINA venhnemelfdlr. Muhatap bilgisi bashk ifadesine
benzer sekilde kullamlmamahdir.
Muhatap Dbilgilerinde idareler icin kisaltma
kullamlmamahdir. Kamu kurum ve kuruluslan ile
KOSGEB

kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslan icin
DETSIS kayitlan kullamlmahdir.

idarenin merkez teskilah icinde vyer alan
birimlerine muhatap boéluimiinde dogrudan/tek
basma yer verilmemelidir. Muhatap alamnda
idare ismi yer almahdir. Aynca farkh idarelerde
aym birim adi olabileceginden kansikhga vyol
agmamasi adma idare ismi kullamlmahdir.

PERSONEL GENEL MUDURLUGUNE

KILAVUZ:

Belgenin muhatabi kamu kurum ve kuruluslari ile kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslari ise DETSIS kayitlari
esas alinmalidir. Bu sebeple teskilat yapisinda meydana gelen degisikliklerin idarelerin DETSIS temsilcisi araciligiyla
sisteme hizli bir sekilde islenmesi 6nem arz etmektedir.

Muhatap alaninda, belgenin génderilecegdi idare bilgisinin alt satirinda parantez iginde “(...)” bagl - ilgili idareye veya
birime (Kurulus kanununda veya Cumhurbagkanhgi Kararnamesi’'nde yer alan birimler) yer verilebilmektedir. Bu sekilde
hazirlanan belgelerde, metin kisminin arz veya rica ile bitiriimesi ilk satirda yer alan idareye goére belirlenmelidir.

| 7@\
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Resmi Yazisma Kurallan

iLGi
MADDE 15
(1) llgi, belgenin baglantil oldugu diger belge veya belgelerin belirtildigi blimdiir.

(2) “llgi:” yan bashgi, muhatap béliimiiniin son satirindan itibaren iki satir bosluk birakilarak ve yazi alaninin solundan
baslanarak yazihr.

(3) “Sayr’, “Konu” ve “llgi” yan basliklarindan sonra kullanilan iki nokta “” isareti ayni hizada yazilir.

(4) ligide yer alan bilgiler bir satiri gegerse, devami “ilgi:” yan bagliginin ve siralamay gdsteren harflerin alti bos bira-
kilarak alt satira yazilir.

ilgi : a) Ticaret Bakanhi@imn (Personel Genel Midiirlagi) 01.09.2019 tarihli ve E-35799330-902.02-
1042579 sayih yazisi.
b) 12.09.2019 tarihli ve E-41515602-902.02-1014125 sayih yazimiz.
¢) Sosyal Giivenlik Kurumu Baskanh@min 20.09.2019 tanthh ve E-13930610-902.02-1458755 sayih yazisi.
¢) 30.09.2019 tarihli ve E-74073113-902.02-159789 sayil yazimiz.

(5) llginin birden fazla olmasi durumunda, belgeler énceki tarihli olandan baslanarak tarih sirasina gére siralanir.
Siralamada, Turk alfabesinde yer alan blitiin kiiclik harfler, kendilerinden sonra kapama parantez isareti “)” konularak
kullanilir.

(6) llgide, ilgi tutulan belgeyi génderen idarenin adi ile belgenin tarihi ve sayisi belirtilir. Ancak ilgi tutulan belgenin, mu-
hatap idarenin daha énce gdnderdigi bir belge veya muhatap idareye daha 6nce gonderilen bir belge olmasi durumunda
idare adi belirtiimez.

(7) ligide, “... tarihli ve ... sayili ...” ibaresi kullanilir ve ilginin sonuna nokta (.) isareti konulur.
(8) llgide belirtilen belge, muhatapta bulunmadigi durumlarda séz konusu belge, ek olarak muhatabina iletilebilir.

(9) ligide belirtilen belge, gercek kisiden geliyorsa ilgi bdliimii “..."in ... tarihli basvurusu/dilekgesi.” biciminde yazilir.
Ancak belgenin muhatabi, ilgi tutulan basvurunun veya dilekgenin sahibi ise ilgi boliminde gergek kisinin isim bilgisine
yer verilmez.

Ilgi: a)Hasan BAL'm 10.08.2019 tarihli dilekgesi.
b) Hukuk Hizmetleri Genel Miidiirliigiiniin 12.08.2019 tarihli ve E-50316838-901-2568799

sayili yazis.

(10) Gergek kisi ve tarih bilgisi bulunmayan basvuru/dilekge ilgi tutulmak istendiginde, ilgi bélimii “isimsiz ve tarihsiz
basvuru/dilekge.” biciminde yazilir. S6z konusu bagvurunun/dilekgenin igsleme alinip alinmayacagi ilgili mevzuat hukim-
lerine gore degerlendirilir.

4
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Resmi Yazigma Kurallan

ILGI ORNEGI

L.
CALISMA VE SOSYAL GUVENLIK BAKANLIGI
Caligma Genel Mudurlagi
Say1 - E- 41515602-903.07.02-1045421 04.102019
Konu | Kurum Digi Goreviendirme (Adi SOYADI)
ligi tutulan belge bilgilerinin
2 Satir (tarih, say1 ve geldigi idare)
Bogluk CUMHURBASKANLIGI IDAR! ISLER BASKANLIGINA  yazimas) gerekmektedir.
(Personel ve Prensipler Genel Modirliign)

- a) Ticaret Bakanligimn (Personel Genel Mudurlogn) 01.09.2019 tarihli ve E-35799330-902.07-1042279 sayils yazisi.
b) 12.09.2019 tanthh ve E-41515602-902.02-1014125 sayih yazimuz.
) 30.09.2019 tarthh ve E-74073113-902.02-159789 sayil1 yazmz.

,,,,,,,,,, Metin kisminda ilk parasrafta i]si
.......... tutulan belgenin igerigi haklanda ...
.......... L N ——
.......... arasinda bag kurulmahdr. ...

Adi SOYADI

Bakana
Bakan Yardimcisi

Ek: llgi (a) Yaz: (2 Sayfa)

ligide yer alan belge muhatap
kurumda bulunmayan bir belge ise ek
olarak gonderilmesi uygun olacaktir.
ligi tutulan belge kurumlarin
rahathkla Resmi Gazete izerinden
ulasabilecegi kanun, yonetmelik vb.
ise aynca gonderilmesine gerek

yoktur.

KILAVUZ:

ilgi, iki yana yasli olarak yazilan ve birden fazla oldugunda belgelerin tarih sirasina gére kronolojik diizenlendigi alandir.

o= \



Resmi Yazisma Kurallan

A

1. ilgi Tutulan Belgenin Sahibi idarenin Yazimi

Ticaret Bakanhgimin (Personel Genel Midirligii)
01.09.2019 tarihli ve E-35799330-902.02-
1042579 sayih yazisi.

idare disina gonderilen belgelerde, sadece
“Personel Genel Mudurliginin .. tarihli ve ..
sayih yazis1” yazildig) takdirde, belge sahibinin
hangi idare oldugu anlasilamayacagindan idare
isminin (Ticaret Bakanhg) yazilmasi
gerekmektedir.

Afyon Kocatepe Universitesi Rektorliginiin

Strateji Gelistirme Daire Baskanhginin 01.09.2019 (Strateji Gelistirme Daire Baskanhg) 01.09.2019
tarihli E-84801842-902.02-1042580 sayih yazisi. tarihli E-84801842-902.02-1042580 ve sayih
yazis.

ilgi tutulan belgelerden yazi icinde bahsedilmelidir. ilgi tutulan belgenin muhatapta olmamasi durumunda, belge muha-
taba ek olarak iletilmelidir.

ilgi tutulan belge, Resmi Gazete’de yayimlanan bir mevzuat ise ayrica ek olarak eklenmemelidir.
2. ilgi Tutulan Belge Tarihinin Yazimi

iigi kisminda vatandas basvurulari haricinde “bila tarihli” veya “tarihsiz” ifadesi kullaniimamalidir. Belgenin gériintiisiin-
den ve ustverisinden erisilen tarih bilgisine ilgide muhakkak yer verilmelidir.

Bila tarihli ve E-84801842-902.02-1042582 sayih 01.09.2019 tarihli ve E-84801842-902.02-
yaziniz. 1042582 sayih yazimz.

3. ilgi Tutulan Belge Sayisinin Yazimi

ilgi olarak eklenen belgenin sadece kayit numarasi yazilmamali, belgenin hazirlanma siireci ve ait oldugu idare/birim
bilgisine de erigilebilmesi amaciyla 4 bélumden olusan sayi, batinuyle yazilmalidir.

Yanhs Kullamm

01.09.2019 tarihli ve E-84801842-902.02-

01.09.2019 tarihli ve 1042582 sayl .
arirve b il 1042582 sayih yazimiz.
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Resmi Yazigma Kurallan

METIN
MADDE 16

(1) Metin alani, “Muhatap” veya varsa “illgi” ile “imza” arasindaki kisimdir.

(2) *“iigi” ile metin baslangici arasinda bir satir, “ilgi” yoksa belgenin muhatab ile metin baslangici arasinda iki satir
bosluk bulunur.

(3) Metindeki kelime aralarinda ve noktalama isaretlerinden sonra bir karakter bogluk birakilir. Noktalama isaretleri
kendinden énce gelen harfe bitisik yazilir.

(4) Paragrafa_1,25 cm igeriden baslanir ve metin iki yana hizalanir. Paragraflar arasinda satir boslugu birakiimaz.
intiyac duyulmasi halinde paragraflar harf veya rakam ile siralanabilir.

(5) Birden fazla sayfa tutan Ust yazilarda sayi, tarih, konu, muhatap ve ilgi bilgilerine sadece ilk sayfada; imza, ek ve
dagitim bilgilerine ise sadece son sayfada yer verilir. lletisim bilgisine ve belge dogrulama bilgilerine her sayfanin en alt
kisminda yer verilir. Zorunlu héllerde veya olaganustu durumlarda hazirlanan ve birden fazla sayfadan olusan belgeler-
de ise her sayfanin en alt kisminda iletisim bilgisine yer verilir.

BIRDEN FAZLA SAYFALI BELGE ORNEGI

TC
ADALET BAKANLIGH
Stratey: Geligtirmne Bagkanlifs

GUNLUDUR
Says E-21509278-903 06 0] -5957a42 2008 2019
Kom Emsekhlk Taleb: (Ad: SOYADI)

PERSONEL GENEL MUDURLOGONE

[2emwves ] 3

g 2) Adh SOYADE san 1008 2019 tarihih dilekoess

b)) Hukuk Hirssedlers Genel Modardodiean 12 08 2019 il ve E<SO3 16838901 25658799
I( I satar boghuk

Ba bedge. girvenh clcktromsk mmzas ile
Belge Dojrulans Kodu ABCDE-FGHILKLMNO-PRSTUV  Belge [):k-l.-nu .u.m h:-,—-« o markaye go M.hnl.pdvp
T u.k- Bakanhjs 06690 Kinbay-G sskays-ANKARA Balgs s Ads SOYADI

Telefom No (0 312 12544567 Falks Noc (03120125 a4 & Usvan

e-Poata Sadalet gov mw Intowmet Advesa: oo adalst gov tx

Keop Advrews adalet 3hl kep tr Telcfon No: (O512) 12Ma%e™
12
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Resmi Yazisma Kurallan

2 = 4 satr bogluk

Adi SOYADI
Strateyi Gehigtirme Bagkam

Ek:
1= llgi (a) Dilekge (2 Sayfa)
2« llgi (b) Yazi (1 Sayfa)

Bu belge, gilvenli elektrontk imza ile imzalanmughr.
Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KLMNO-PRSTUV  Belge Dogrulama Adrest: https:/‘www.turkiye gov.tr adalctbakanllgl-cb)s

T.C. Adalet Bakanhi1 06659 Kizilay-Cankaya-ANKARA Bilgi igin: ~ Adi SOYADI

Telefon No: (0 312) 123 4567 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan

ePosta: oo @adalet gov.tr Intemet Adrest: www.adalet gov.tr

Kep Adresi: adalet@hs01 kep.tr Telefon No: (0312) 1234567
M

(6) Metin icinde gecgen sayilar, rakamla veya harfle yazilabilir. Gerekli gérilmesi halinde sayilar rakamla yazildiktan
sonra parantez icinde harfle de gosterilebilir.

(7) Dbért ve dériten ¢cok haneli sayilar sondan sayilmak (izere (¢lii gruplara ayrilarak yazilir ve araya nokta (.) isareti
konulur (Ornek: 1.452; 25.126; 326.197). Sayilarda kesirler virgiil (,) ile ayrilir (Ornek: 10.545,72).

(8) Belge, Turk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Yazim Kilavuzu ve Tirkge SozIUk’ Gin glincel yayimi esas alinarak
dil bilgisi kurallarina gére anlaml ve 6zlu olarak yazilir. Belge icinde zorunlu olmadikga yabanci kelimeye yer verilmez,
verildigi durumda ise parantez icinde anlami belirtilir. Ancak muhatabi yabanci tlke veya uluslararasi kurulug olan resmi
yazigsmalarda yabanci dil kullanilabilir. Bu durumda belge varsa uluslararasi yazisma usullerine gore hazirlanabilir.
Ayrica yabanci dille yazilan belgenin Tirkge terciimesi olusturulur ve yabanci dille hazirlanan belge ile iligkilendirilerek
saklanir.
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Resmi Yazigma Kurallan

(9) Metin icinde yer alan alintilar tirnak icinde ve/veya edik (italik) olarak yazilabilir.

(10) Metin icinde harfler kullanilarak maddelendirmeye/numaralandirmaya ihtiya¢ duyuldugunda, Turk alfabesinde yer
alan bditiin kiglik harfler kendilerinden sonra kapama parantez igareti “)” konularak kullanilir.

(11) Metin iginde kisaltma kullanilacak ise ifadenin ilk kullanildigi yerde agik bigimi, sonra parantez icinde kisaltiimis
bigimi yazilir (Ornek: Tirkiye Biyiik Millet Meclisi (TBMM), Kayitli Elektronik Posta (KEP)).

(12) Metnin son bdlumi:

a) Yazigsma yapan makamlar arasindaki hiyerarsi yontinden alt makamlara “... rica ederim.”, (ist ve ayni diizey-
deki makamlara “... arz ederim.” ibaresiyle bitirilir.

b) Ust, ayni diizey ve alt makamlara birlikte dagitimh olarak yapilan yazismalar “... arz ve rica ederim.” veya “... arz/
rica ederim.” ibaresiyle bitirilir.

c) Muhatap kisminda ikinci satirda parantez igerisinde birim veya idare ismi belirtilen yazismalar, birinci satirda yer
alan muhatap idare dikkate alinarak arz veya rica ibarelerinden uygun olani ile bitirilir.

¢) 1 sayih Cumhurbaskanligi Kararnamesinin 6 nci maddesi geregince bakanliklarla yapilan yazismalar, Cumhur-
baskanligi Idari Isler Baskani tarafindan veya adina imzalandiginda “Rica ederim.” ibaresiyle bitirilir.

d) Belge, imza yetkisini devreden makam adina imzalandiginda, yetkiyi devreden makamin hiyerarsik durumu dik-
kate alinarak arz veya rica ibarelerinden uygun olani ile bitirilir.

e) Muhatabi gergek kisi olan yazismalar “Saygilarimla.”, “lyi dileklerimle.” veya “Bilgilerinize sunulur.” ibareleriyle
bitirilebilir.

T
HAZINE VE MALIYE BAKANLIGI
Muhasebat Genel Miidiirliigii

Say1  :E-25358323-843.03-1410845 14.09.2019
Konu :2018 Yili Kesin Hesap Calismalar

2 satir bosluk

Paragraf Basi STRATEJI VE BUTCE BASKANLIGINA
1.25 em. bogluk I 2 satur bosluk
‘—’ ..............................................................................................................................................

Adi1 SOYADI
Bakan a.
Bakan Yardimeist
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Resmi Yazisma Kurallan

iigi OImasi Durumunda Metnin Baslangig Ornegi

T.C.
KULTUR VE TURIZM BAKANLIGI
Kiiltiir Varliklar: ve Miizeler Genel Miidiirliigii

Say1 : E-95245679-934.01.19-1319950 22.08.2019
Konu : Malzeme Al Odemesi

DEVLET MALZEME OFISI GENEL MUDURLUGUNE
2 satir bosluk

flgi : 19.08.2019 tarihli ve E-45808673-105.04.05.01- 2388615 sayil yaziniz.

1 satir bosluk

Adi SOYADI
Kiiltiir Varliklar1 ve Miizeler Genel Miidiirii
KILAVUZ:

Resmi yazilarda esas unsuru tesgkil eden ve muhatabin bilgilendirildigi kisim metindir. Metin, asagidaki hususlar dikkate
alinarak hazirlanmalidir:

=¢ Aclk, anlasilabilir, kisa ve olabildigince 6z anlatim benimsenmeli,
=& Herkesce bilinen Turkge kelimeler tercih edilmeli,

¢ Tlrkge dil bilgisi ve yazim kurallarina uygunluk saglanmali (Turk Dil Kurumu So6zligi ve Yazim Kilavuzu dikkate
alinmali),

=& Sebep-sonug iliskisi olusturulmali (belgeyi imzalayacak yetkili makam veya makamlar ikna edilebilmeli),

=¢ Metin icinde sahsilestiriimis anlatimdan kaginiimalidir. Bu sebeple, ciimle sonlari (metnin son cumlesi harig) -dir/-
dir/-dur/-dur/-tir/-tir/-tur/-tir (kosag) eklerinden uygun olani ile bitiriimelidir. Béylelikle kurumsal bir ifade saglanmig
olacaktir.

| e

Planlhyor Planlanmaktadir
Planladik Planlanmistir

Planlayacagiz Planlanacaktir
Planlamahsimiz Planlanmahdir

Not: Metnin son kisminda yer alacak arz veya rica ibaresinden dolay: metnin son ifadesi “Arz ederim.” veya “Rica
ederim.” seklinde olmalidir. Metinde bu ifade disinda sahsilestirilmis bir ifadeye yer verilmemelidir.
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Resmi Yazisma Kurallan

1. Metin Sonu Arz/Rica Kullanimi

o0 [darelerin kamu niteligi olmayan tiizel kisiler ile yaptiklari yazismalar “Rica ederim.” ibaresiyle bitirilmelidir.

=& idare iginde hiyerarsi yéniinden ayni diizeyde yer alan birimler arasinda yapilan yazismalar, “Arz ederim.” ibaresiyle
bitiriimelidir. (Ornegin; Teftis Kurulu Bagkanligi — Personel Genel Miidiirligii vb.)

Muhatapta Parantez Kullanimi
Metin kistminda arz veya rica durumu belgeyi

CEVRE, SEHIRCILIK VE IKLIM DEGISIKLIGI BAKANLIGINA imzalayan kisiye wve gonderilecek idare
(Toplu Konut idaresi Bagkanhgi) bilgisinde yer alan “Cevre, Sehircilik ve Iklim
Degisikligi Bakanhgima™ gore belirlenir.

Metin kisminda arz veya rica durumu belgeyi
HAZINE VE MALIYE BAKANLIGINA imzalayan kisiye ve gonderilecek idare

(Muhasebat Genel Mudurligii) bilgisinde yer alan “Hazine wve Maliye
Bakanhgmma” gore belirlenir.

¢ Resmi yazismalarin metin sonunda kullanilan “arz” ve “rica” ibarelerinin belirlenmesinde muhatap idare Ust yone-
ticisinin ek gostergesinin, protokolin ve hiyerarsinin esas alinmasi gibi idarelerce gelistirilen farkli yontemler ve
suregler bulunmaktadir.

=& “Arz” ve “rica” ibarelerinin tercih edilmesinde mevzuatla veya farkli hususlarca net olarak hiyerarsi yontinden ast-ust
iliskisinin tanimlanmadidi durumlarda metin sonunun “arz ederim” ifadesi ile bitirilmesi uygun olacaktir. Boylelikle
s6z konusu ifade, resmi yazi igeriginin dniine gegmeyerek is ve islemlerin hizlica yuritilmesi saglanmis olacaktir.

=¢ “Rica” ibaresinin kullaniminda hassasiyet gésterilmeli ve asagida yer alan hususlar érnek alinmalidir:

I Cumhurbaskanhigi tarafindan (Ust Yargi Kuruluslari, Mahkemeler ve TBMM harig) génderilen belgelerde metnin
sonu “ ... rica ederim.” ifadesi ile bitirilir.

=" Bakanliklar tarafindan merkez ve tasra tegkilati ile bagli, ilgili kurum ve kuruluslara génderilen belgelerde metnin
sonu “ ... rica ederim.” ifadesi ile bitirilir.

"Geregi” ve "Bilgi" ifadelerinin Kullamimi

Bilgilerini ve geregini rica ederim.
Alt idare/birim ile yaplan yazsmalarda

bilgi verildigi veya gereginin yapilmasimn
talep edildigi durumlarda wygun ifade
secilmelidir.

Bilgilerini rica ederim.

Geregini rica ederim.

Geregini bilgilerinize arz ederim. = :
Ust ve aym dizeydeki idare/birim ile

yvapilan yazismalarda bilgi verildigi veya
gereginin  yapilmasymn  talep edildigi
durumlarda uygun ifade secilmelidir.

Bilgilerini ve geregini arz ederim.

Bilgilerinize arz ederim.

Bilgilerini ve geregini arz/rica ederim. Ust, aym wve alt dizeydeki birden cok
idare/birim ile yamlan dagitimh
Geregini arz ve rica ederim. yazismalarda bilgi verildigi veya gereginin
yapilmasmm talep edildigi durumlarda
Bilgilerini arz ve rica ederim. uygun ifade secilmelidir.
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Resmi Yazisma Kurallan

2. Metin iginde ilgi Gosterimi

Metnin ilk paragrafinda ilgide yer alan belgeler hakkinda kisa ve 6z bilgi verilmelidir. Metin igindeki ilgi gosteriminde
asagidaki ornekler dikkate alinmalidir:

= llgi tek ise:
-ligi'de kayitl yazi
= ligi birden fazla ise:
-llgi (a)'da kayith yaz
-ilgi (a) ve (b)de kayith yazi
-llgi (b-¢-e)'de kayith yazi

Ornek: Kurumumuza llgi (a)’da kayith yaziyla iletilen s6z konusu Yénetmelik Taslagi hakkinda gériis ve énerilerimiz
Ek’te yer almaktadir.

3. Metin iginde Ek Gosterimi

Metin icinde ekten bahsedilirken kisa ve 6z bilgi verilmelidir. Metindeki eklerin gdsteriminde asagidaki 6rnekler dikkate
alinmalidir:

¢ Ek tek ise:
-EKli liste
-Ek’te yer alan
=¢ Ek birden fazla ise:
-Ek-1’de belirtilen
-Ek-1, 2 ve 3'te yer alan listelerde

Ornek: llgi (b)de kayith yaziyla kurumumuza iletilen sdz konusu Yénetmelik Taslagi hakkinda gériis ve énerilerimiz
Ek’te yer almaktadir.
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4. Metin igindeki Yazim Kurallan

Resmi yazinin metin alaninda veya rapor, bilgi notu vb. eklerde ihtiya¢ duyulabilecek Turkge dil bilgisi ve yazim kural-
larina iligkin diger hususlarin belirtildigi bélimler, Turk Dil Kurumunca yayimlanan Yazim Kilavuzu ve Turkge Sézluk
dikkate alinarak hazirlanmistir.

a) Metin igindeki Yer, Mekan, idare, Birim, Ihale, Proje vb. Adlarinin Yazimi

Metin alaninda bir toplanti, yer, mekan, idare, birim, ihale, proje vb. adlarinin devamina getirilen kelimeler 6zel isme
dahil olmaktadir. S6z konusu kelimeler de tipki 6zel ismin diger kismi gibi ilk harfi bliylk yazilmal ve sonuna gelen ek
gerekliyse kesme isaretiyle ayrilmalidir.
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Resmi Yazismalarda Uygulanacak  Usul ve Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Esaslar Hakkinda Yonetmelik taslag Hakkinda Yonetmelik Taslag
Personel Servisi hizmet aliminin Personel Servisi Hizmet Ahmm’'min
Bilgi ve Belge Yonetimi daire baskanhg) Bilgi ve Belge Yonetimi Daire Bagkanhg
Sifir Atk projesinde Sifir Atik Projesi'nde

Ornek: “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik Taslagi Toplantisi” isminden “toplanti”
kelimesi gikarildiginda konunun toplanti olup olmadigi anlasilamamaktadir. Bu nedenle “toplanti” burada 6zel isme
dahildir ve ilk harfi buyik yazilmalidir.

b) Metin iginde Mevzuata Atif Yapiimasi

Resmi yazilarda, herhangi bir mevzuat diizenlemesine siklikla atiflar yapiimaktadir. Metinde yapilabilecek atif 6rnekleri
asagida belirtiimektedir:

Atif Kullamim Ornekleri

1 sayih Cumhurbaskanhg Teskilah Hakkinda Cumhurbaskanhg Kararnamesi'nin 6'nci maddesinin birinci
fikrasimin (a) bendine istinaden

1 sayih Cumhurbaskanhg Teskilah Hakkinda Cumhurbaskanhg Kararnamesi'nin 6. maddesinin 1'inci
fikrasimin (a) bendine istinaden

5070 sayih Elektronik imza Kanunu'nun 6. maddesinde “...” hitkkmii yer almaktadr.

c) Metin iginde Dikkat Edilmesi Gereken Anlatim Bozukluklari

Resmi yazilardaki anlatim bozukluklari muhatabin belgeyi anlamasi ve algilamasinda guglik yasamasina sebebiyet
vermektedir. Genel itibariyla resmi yazi metinlerinde yapilan anlatim bozukluklarinin sebepleri séyledir:

¢ Cok uzun cumleler kurulmasi (4-5 satirlik)

¢ Clmle 6gelerinin (6zne-timleg-nesne-yiklem) eksik olmasi

=¢ Resmi anlatimi saglamak amaciyla ayni anlama gelen veya birbirini cagristiran ifadelerin ayni cimle iginde kullanimi
=¢ Ayni veya benzer seslerin (harflerin) sik tekrar etmesi (ve baglacinin ayni cimle iginde ¢ok fazla kullaniimasi gibi)
I. Kelime veya Eklerin Sik Tekrar Etmesi

v Ayni cimle iginde 6zellikle de ayni baglaglarin ikiden fazla tekrar etmesi anlatimin akiciligini etkilemektedir.

Hazirlanan metinlerde ses tekrarlari dikkate alinarak alternatifler Gzerinde durulmalidir:

D
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“ve” Baglacimin Sik Tekrari

Resmi Yazisma Kurallan

Bu is ve islemler, sd6z konusu yonetmelik ye
genelgede idari ve hukuki agidan énem ve éncelik

arz etmektedir.

Kelimenin Sik Tekrar Etmesi

Olusabilecek her tarlii wyasa disi

olusmasindan énce olaganiistii dikkatle olaylara

yaklasiimahdir.

Bu is ye islemler, s6z konusu ydnetmelik ile
genelgede idari, hukuki acidan onem ye dncelik
arz etmektedir.

Olusabilecek her turli vyasa disi faaliyetin
onlenmesi amacryla azami gayret gosterilmelidir.

v' Zincirlenme olarak da adlandirilan bir diger husus, ciimle iginde ayni ekin tekrar etmesidir. Ozellikle hiyerarsik olarak
idare-birim iliskisi yazilirken bu durumla karsilasilabilmektedir:

Zincirlenme Durumu

Cumhurbaskanhg: Genel Sekreterliginin Destek
ve Mali Hizmetler Genel Miduarliagunin Bilgi ve
Belge Yonetimi Daire Baskanhgimun cahsmalan

devam etmektedir.

Il. Gereksiz Kelime Kullanimi ve Mantik ilkelerine Aykirilik

Cumhurbaskanhg Genel Sekreterligi Destek ve
Mali Hizmetler Genel Midarligia Bilgi ve Belge
Yonetimi Daire Baskanhgimn cahsmalan devam
etmektedir.

6 Resmi yazilarda, belgenin daha resmi bir dille hazirlanmasini saglamak tGzere gogu zaman ayni anlamda, birbirini
cagristiran veya gereksiz kullanilan kelimeler ciimle iginde yer alabilmektedir. Bazi durumlarda bu kelimeler, gerek-
siz gibi gérinmemesine ragmen mantik ilkelerinde aykiriliga sebep olmaktadir:

Gereksiz Kelime

Kullamim Drmegi

Belge geri iade edilmistir.

Halenn  wirdrlikte olan sz
konusu Yonetmelik'e gore islem
yapilacaktir.

Yirdrikte

Belediyemizce yarotilen altvapm,
Igme  suyu,  kanalizasyon vhb.
cahgmalar, belirkenen plan
dogrultusunda devam edecektir.

Baskanh@mmz  wve Bakanhmz
arasimda gerekli VAZISITG

karsihkh olarak yapilmstir,

arasinda
vamlmsgtir,

Yaklasik 550 adet bagswvuru
yapilmgtir.

Belge jade edilmistir.

sir
Yonetmelik'e pore

vapilacaktr.

caligmalar,
dogrultusunda devam edecektir,

Bagkanhgimiz

Beledivemizoe yiratilen altyam
belirlenen

ve  Bakanhgimiz

350 baswvury yamimstr,

konusu
islem gecerli oldugunu ifade ettigi icin ayrca “hilen”

Ciambede “iade” kelimesiyle islemin belgenin geldigi
yere geri gonderildigi ifade edildigi igin “geri”
kelimesinin kullamimima gerek yoktur,

“¥Yurtrlokte” kelimesi, ginamazde yonetmeligin

kelimesinin kullammima gerek kalmamistir.

“Altyam” kelimesi igme suyu, yol, kanalizasyon

plan islemlerini kapsadi@ icin comlede sadece altyam
kelimesinin kullamimas) uygun olacaktr,

“Yazrisma” kelimesi, van iginin karsihkh vapildig
verdigi  igin “karsiikh™  kelimesinin
kullamnna gerek kalmamgtir,

anlarmim

Yaklasik kelimesi ortalama anlammda oldugu igin
net  sayimn belirtildigi bir comle  iginde
kullamildigmda mantik aykinhgina sebep olmaktadir,
Aym zamanda “adet” kelimesi cliimleden
gikarhldi@inda herhangi bir anlam kaybina neden
olmamaktadir,




Resmi Yazisma Kurallan

N

Gereksiz kelimelerin kullanimiyla yapilan anlatim bozuklugu, belgeyi hazirlayan kisinin dikkatiyle ilgili oldugu icin
hazirlanan metinlerde olusturulan cimleler, belgede sorumlulugu bulunan kisilerce dikkatle gézden gecirilmelidir.

IIl. Siralama Hatalari, Kelimelerin Yanhs Anlamda ve Birbirlerinin Yerine Kullanimi (Celisme-Aykirilik)

v Kavramlarin olusumundaki 6ncelik durumu dikkate alinmadan hazirlanan climlelerde siralama hatalariyla karsilasi-
labilmektedir. Yaralanma-0lim, ihale-satin alma gibi birbirinin devami olabilecek siiregler ayni ciimle iginde kullanil-
diinda siralamaya dikkat edilmelidir:

Yaralanma dlime gore daha fazla
olahilecek ve dncelikli bir durum oldugu

Kurumunuzca yiritiilecek Kurumunuzca yuritilecek icin mantiksal bir hata yapilmstir. Aynca
Pl T S faaliyetlerin  zamanmda olumsuz bir durumun anlahldifi  bir
tamamlanmamasi, dlimleri tamamlanmamasi, ciimlede herhangi bir kazamm ifade
hatta yaralanmalarn yaralanmalara hatta edilmedigi icin “saglayacak” kelimesi
saglayacaktr. olirmlere sebep olacakhir. yerine  “sebep  olmak” ifadesinin

kullamlmas uygun olacaktir.

v/ Birbirlerini gagristirmasi sebebiyle birbirlerinin yerine kullanilan kelimeler anlatim bozukluguna sebep olabilmek-
tedir. Ozellikle yiiklemde olumsuz (neden olmak, sebep olmak vb.), nétr (olusturmak, hazirlamak vb.) ve olumlu
(saglamak, kazandirmak vb.) olarak nitelendirebilecedimiz kelimelerin kullaniminda ciimlede verilmek istenen anlam
dikkate alinarak tercih yapilmalidir:

Resim kelimesi, gorsel ifadesini
Olayla ilgili resimler flgili Olayla ilgili fotograflar ilgili ammsatmas)  sebebiyle ¢ofu zaman
mercilerle paylasilmistir. mercilerle paylasilmistir. fotograf kelimesinin yerine

kullamlabilmektedir.

Kurumumuzca yapilan : ) )
. . . Kurumumuzca yamlan Is ve islemlerde hizlanma, olumsuz bir

cahsmalar, bircok idarenin ) X ) B )

. . . cahsmalar, bircok idarenin siireg olmayip bir kazammdir. Dolayisiyla

is ve islemlerinde ) islemlerind dmilent iklemi ugaml K"

v ) T
hzlanmava neden is ve islemlerinde luzlanma ciimlenin yiklemi saglayaca
L Saglayacakhr, olmahdir.

olacaktir.

e-Devlet Gizerinden erisilebilen hizmetler
Dijital Turkiye (e-Devlet) Dijital Tiirkiye (e-Devlet) soyut olduklan icin “alabilmek™ ifadesi

cahsmalan nedeniyle calismalar sayesinde uygun olmayacaktir. Aynca vatandasin
vatandaslanmz birgok vatandaslarnimz bircok uzaktan hizmetlere erisebilmesi bir
hizmeti evinden hizmete evinden kolayhk, olumlu bir sire¢ oldugu icin
alabilmektedir. erisebilmektedir, “sayesinde”  kelimesinin  kullamlmas)

uygun olacaktir.
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IV. Ciimle Ogelerinin Eksikligi ve Tamlama Kusurlari

Resmi yazilarda siklikla tercih edilen sirali ve birlesik ciimlelerde 6ge eksikligi ile cimlelerde yer alan bazi tamlamalar-
daki kusurlar cogu zaman karsilasilan bir anlatim bozukluguna neden olmaktadir:

T..Ills Hull.“.“ m

llgi  (ayda kayith wyaz e
tarafimzdan giriis talep edilmis,
(gzne) lkgi (b)'de kayith vam ile
ek =iire talep etmigtir.

figi (ayda keyith wam ile
tarafinzdam goriig talep edilmis,
Kurumunuz (g (bi'de  kayith
vam ile ek sire talep etmistir.

llimvizde sele dénbsen vafis
sehehiyle 30 aile evsiz (yiiklam),

llimizde sele  donisen  yagis
sehebivle 30 aile evsiz kalmos,

uvarscs trafik levhas az savida
(yitklemn), trafik gy ise |hig
bulunmamaktadir.

cok  sayida  ciftgi  magdur cok  sayda  gifici  magdur
ol bur. almugtur.
Bahse konu cadde bGzerinde Bahse konu cadde dzerinde

wyanct trafik levhasy az saywda

bulunmakta, trafik s ise hig
bBulunmamalktadir.

Adi gecenin talepleri ahnmsg ve

Al pecenin talepleri almmeg ve

Gzne Eksikligi

Yiiklem Eksikligi

Yiiklem Eksikligi

(nesne) bilgilendiriimistir. kendisi bilgilendirimistir. Mesne Eksikligi
Belediyemizce stz (S Belediyvemizos SO komusu
mahalledek] cahgmalar mahalbedeki caligmalar
incelenmis,  (tamleg)  gelen incelenmis. seten E:-l;l:' Timbec Eksikligi
sakinlerinden

tal dedilrmigtir.

ST i kaydedilmistir.

Al tamlamasa ve sifat

Ozel  (tamlanany wve Devlet Ozel ghullar ve Deviet okullan tamlamasimin baglacka aym

okullan arasinda Ffark yokiur. arasinda Fark yokiur. tamlanana kaglanmass “Tamlama
Kisur”“na meden olmaktadsr.
“Kidltiirel Etkinlikler” bir sifat
tamila . “Sanat Etkinkikleri™ i

Sakarigime personct i [ | Bakanhgms personen g | | ST, Senat et e
cegitli - killtorel  we ganat gegithi killtor ve sanat etkinlikleri < ¥

tarnlamanka tamlama
olusiurulmas) uygum
olmayacakir.

etkinlikleri gerceklestirflecektir. gerceklegtiribec ekiir.

5. Metin iginde Dikkat Edilmesi Gereken Yazim Kurallan
a) Ayri Yazilan Birlesik Kelimeler

v' Etmek, edilmek, olmak, olunmak yardimci fiilleriyle kurulan birlesik fiiller, ilk kelimesinde herhangi bir ses degdismesi,
dismesi veya tiremesi olmadigi durumlarda ayri yazilir:

Ornek: arz etmek, ilan etmek, kabul edilmek, not etmek, s6z etmek, var olmak, yok etmek, reddetmek, resmetmek vb.
v" Dis, ig, sira sozleriyle olusturulan birlesik kelime ve terimler ayri yazilir:

Ornek: ahlak disi, cag disi, kanun disi, olagan disi, yasa disi, yurt disi, hafta ici, yurt igi, ardi sira, pesi sira, yani sira
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v' Al Ust, ana, On, art, arka, yan, karsi, i¢, dis, orta, blyuk, kiiclik, sag, sol, pesin, bir, iki, tek, cok, ¢ift sézlerinin basa
getirilmesiyle olusturulan birlesik kelime ve terimler ayri yazilr:

Ornek: alt kurul, Gist taraf, ana bilim dali, ana dili, én s6z, én yargi, art niyet, arka plan, yan etki, karsi goriis, karsi oy, ic
tlzuk, dis borg, dis hat, orta nokta, blyuk defter, kiiglik harf, pesin hiikiim, bir maddeli, iki anlamli vb.

b) Bitisik Yazilan Birlesik Kelimeler

v Bas s6zlyle olusturulan sifat tamlamalari bitisik yazilir:

Ornek: basgavus, bashekim, bashemsire, baskahraman, baskent, baskomutan, basmiifettis, bassavci, basyazar vb.
v Bir toplulugun yoéneticisi anlamindaki basi sdzlyle olusturulan belirtisiz isim tamlamalari bitisik yazihr:

Ornek: ascibagl, binbasi, onbasgl, ustabasi, yiizbag! vb.

v' Belirsizlik sifat ve zamirleri de geleneklesmis olarak bitisik yazilir.

Ornek: Biraz, birgok, birgogu, birkag, birkagi, birtakim, herhangi, higbir, hicbiri vb.

v Ev kelimesiyle kurulan birlesik kelimeler bitisik yazilir:

Ornek: asevi, bakimevi, basimevi, dogumevi, konukevi, orduevi, 6gretmenevi, polisevi, yayinevi vb.

v/ Hane ve name kelimeleriyle olusturulan birlesik kelimeler bitisik yazilr:

Ornek: Yazihane, beyanname, kanunname vb. Not: Hastane, Eczane, Pastane ve Postane sézleri geleneklesmis olarak
bdyle yazilir.

v “—zede” ile olugturulmus birlesik kelimeler bitisik yazilir:
Ornek: depremzede, afetzede, selzede, kazazede vb.
v" Mevzuatta bitigik gegen veya bitisik olarak tescil ettirilmis olan kurulug adlar bitisik yazilr:

Ornek: igisleri, Disisleri, Genelkurmay, Yiiksekdgretim Kurulu, Agikdgretim Fakiiltesi, Gaziosmanpasa Universitesi, Tiirk
isbirligi ve Koordinasyon Ajansi vb.

c) Baglag Olan da/de’nin Yazimi
v Baglag olan da/de, kendisinden 6nceki kelimenin son UnlisUnin kalinlidi veya inceligine gore ve ayri olarak yazilir:

v dal/de ifadesi, cimleden gikartildiginda climle anlamsizlasmiyorsa bu durum ifadenin baglag oldugunu géstermek-
tedir:

Ornek: Kamulastirma sonucunda vatandas da memnun olmustur.

v Ayn yazilan da/de higbir zaman ta/te bigciminde yazilmaz:

Ornek: Malzeme de hizmet de ihaleyle alinacaktir. (hizmet te degil)

v Dalde baglacini kendisinden énceki kelimeden kesme ile ayirmak yanlistir:
Ornek: Bagkanhgimiz da bilisim sistemleri kullanmaktadir. (Bagkanhgimiz'da degil)
v Ya sozlyle birlikte kullanilan da ayri yazihr:

Ornek: Uzlagma ya da siire uzatimi talep edilecektir. (yada degil)

d) Buyuk Harflerin Kullanildidi Yerler

Cumleler buyik harfle baslamahdir. Cimlelerin basinda blyuk harfin kullanimina iliskin ortaya ¢ikan bazi ihtilafli du-
rumlar soyledir:

v ki noktadan sonra gelen ciimleler biiyiik harfle baslar:

Ornek: Resmi yazi égrenci karnesi gibidir: Yaziyi hazirlayan kamu personelinin ve yazinin sahibi idarenin kalitesini ve
basarisini muhatabina yansitir.

-
\Z)

—




Resmi Yazisma Kurallan

7

Not: iki noktadan sonra ciimle ve 6zel ad niteliginde olmayan érnekler siralandiginda bunlar biiyiik harfle baglamaz.

Ornek: Séz konusu listede yer alacak malzemeler: kalem, silgi, cetvel

v" Rakamla baslayan climlelerde rakamdan sonra gelen kelime 6zel ad degilse buyik harfle baglamaz:
Ornek: 2022 yilinda yerli otomobilin seri (iretimi baglamis olacaktir.

v Ornek niteligindeki kelimelerle baslayan ciimlede de ilk harf bilyiik yazilir:

Ornek: Masa, sandalye ve kitaplik gibi birgok esyanin satin alinmasi gerekmektedir.

v Ozel adlar biyiik harfle baglar:

v Kisi adlariyla soyadlari buyik harfle baglar (Resmi yazismalarda soyadi tamamen biiyik yazilir.). Kisi adlarindan
Once ve sonra gelen unvanlar, saygi sozleri, ritbe adlari ve lakaplar da buytk harfle baglar:

Ornek: Ali YILMAZ, Prof. Dr. Aziz SANCAR, Bakan Ziya SELCUK, Zeynep Hanim vb.

v Cumle iginde 6zel adin yerine kullanilan makam veya unvan sozleri bliyik harfle baglar:

Ornek: Konuk heyet Vali tarafindan agirlanmustir.

v Millet, boy, dil ve lehge adlari biiyiik harfle baglar:

Ornek: Alman, Japon, Rus, Tiirk; Kazak, Tatar; Tirkce, Rusga, Arapga; Oguzca, Tatarca, vb.

v Devlet adlari biiyik harfle baglar:

Ornek: Tiirkiye Cumhuriyeti, Kuzey Kibris Tiirk Cumhuriyeti, Azerbaycan, Amerika Birlesik Devletleri vb.
v Din ve mezhep adlari ile bunlarin mensuplarini bildiren sozler biiyiik harfle baslar:

Ornek: Misliimanlik, Miisliiman; Hristiyanlik, Hristiyan; Musevilik, Musevi; Budizm, Budist; Hanefilik, Hanefi; Katoliklik,
Katolik vb.

v Yer adlari (kita, bolge, il, ilge, kdy, semt vb.) blylk harfle baglar:
Ornek: Afrika, ic Anadolu, istanbul, Urgiip, Akgakdy, Kizilay, Sariyer vb.

Not: Ozel ada dahil olmayip tamlama kuran sehir, il, iice, belde, kdy vb. sézler kiiciik harfle baslar.

Ornek: Konya ili, Etimesgut ilgesi, Uzungél beldesi, Beskonak kdyii vb.

v' Mahalle, meydan, bulvar, cadde, sokak adlarinda gegen mahalle, meydan, bulvar, cadde, sokak kelimeleri blyiik
harfle baslar:

Ornek: Géksu Mahallesi, Karakdy Meydani, Turgut Ozal Bulvari, izzet Baysal Caddesi, Akdeniz Sokagi vb.
v Yapi adlarinin (Saray, késk, han, kale, kopr, kule, anit vb.) bitiin kelimeleri blyuk harfle baslar:

Ornek: Cumhurbagkanh@ Kiilliyesi, Dolmabahge Sarayi, Cankaya Koskii, Horozlu Han, Alanya Kalesi, Galata Képriisi,
Beyazit Kulesi, Zafer Abidesi vb.

v Kurum, kurulus ve kurul adlarinin her kelimesi blyik harfle baglar:

Ornek: Cumhurbaskanligi Genel Sekreterligi, Hacettepe Universitesi Rektérliigil, Devlet Malzeme Ofisi Genel Miiduirlii-
gu, Milli Kittiphane, Cankaya Lisesi, ABCC Yazilim, Yesilay Dernegi, Muharip Gaziler Dernegi, Talim ve Terbiye Kurulu
Baskanhgi, Turk Dili ve Edebiyati Bolumu vb.
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v" Mevzuat adlarinin her kelimesi bliylik harfle baglar:

Ornek: Medeni Kanun, Cumhurbaskanligi Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanhdi Kararnamesi, Telif Hakki Yayin ve Satig
Ydnetmeligi, 652 sayili Cumhurbaskani Karari vb.

v Kurum, kurulus, kurul, merkez, bakanlk, Universite, faklte, bélim, kanun, tizik, yonetmelik ve makam sézleri ash
yerine kullanildiginda bliyik harfle baglar:

Ornek: Tirkiye Biyiik Millet Meclisi her yil 1 Ekim’de toplanir. Bu yil ise Meclis, yeni déneme erken baslayacaktir.
2876 sayili Kanun bu yil yeniden gézden gegirilmektedir.

Yazarlara 6denecek telif ticreti, Telif Hakki Yayin ve Satis Yonetmeligi'ne gére diizenlenmektedir.

Yapilan islem Yonetmelik'in 4’Ginci maddesine aykiri dismektedir.

v Kitap, dergi, gazete ve sanat eserlerinin (tablo, heykel, beste vb.) her kelimesi biiyik harfle baglar:

Ornek: Safahat, Tirk Dili, Resmi Gazete, Kaplumbaga Terbiyecisi, Istiklal Marsi vb.

” o

Not: Ozel adlarda yer alan kelimelerin ilk harfleri bilyiik yazildiginda “ve”, “ile”,

veya” sozleri kiiguk harfle yazilir.

Ornek: Gegici veya Belirli Siireli islerde Is Saghig ve Giivenligi Hakkinda Yénetmelik Tiirkiye ilag ve Tibbi Cihaz Kurumu
vb.

v Ozel adin tamami biiyiik yazildiginda “ve”, “ile”, “veya” blyiik harfle yazilir:

Ornek: TARIM VE ORMAN BAKANLIGINA vb.

v Ulusal, resmi ve dini bayramlarla anma ve kutlama glinlerinin adlari biyuk harfle baglar:

Ornek: Cumbhuriyet Bayrami, 15 Temmuz Demokrasi ve Milli Birlik Gini, Ramazan Bayrami, Mira¢ Kandili, (")gretmenler
GUn(, 14 Mart Tip Bayrami vb.

v Ozel adlardan tiiretilen biitiin kelimeler biiyiik harfle baslar:
Ornek: Tirklik, Tirklesmek, Tirkglik, Tirkce, Avrupali, Avrupalilagsmak, Asyalilik, Konyali vb.
v" Belirli bir tarih bildiren ay ve giin adlari buyUk harfle baslar:

Ornek: 29 Mayis 1453 Sali giinii, 29 Ekim 1923, 28 Aralik 1982'de géreve baglamistir. Lale Festivali 25 Haziran’da
baslayacaktir.

Not: Para birimleri bliylk harfle baslamaz: lira, kurus, avro, dinar, dolar, liret vb.

e) Kisaltmalarin Yazimi

v Kurulus ve Ulke adlarinin kisaltmalari her kelimenin ilk harfinin biyik ve nokta konulmadan yazilmasiyla yapilir:
Ornek: TBMM (Tirkiye Biyiik Millet Meclisi), TDK (Tirk Dil Kurumu), ABD (Amerika Birlesik Devletleri) vb.

v Bazi kisaltmalarda ise kisaltmanin akilda kalabilmesi icin yeni bir kelime olusturma amaci gadulir:

Ornek: BOTAS (Boru Hatlari ile Petrol Tagima Anonim Sirketi), TIGEM (Tarim Isletmeleri Genel Mudurligi), TOMER
(Turkge Ogretim Merkezi) vb.

v" Geleneklesmis olarak Tirkiye Cumhuriyeti kisaltmasi T.C. seklinde yazilir. Bunun diginda tamami blyuk harfle
yapilan kisaltmalarda noktalama isareti kullaniimaz: T.B.M.M. (TBMM)

N
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v" Olgii birimlerinin uluslararasi kisaltmalari kullanihir:
Ornek: m (metre), kg (kilogram), cm? (santimetrekare)

v Kurulus ve Ulke adlari diginda kalan kelime veya kelime gruplarinin kisaltiimasinda, ilk harfle birlikte kelimeyi olus-
turan temel harfler dikkate alinir. Kisaltilan kelime veya kelime grubu; 6zel ad, tinvan veya ritbe ise ilk harf blyuk;
cins isim ise ilk harf kii¢lk olur:

Ornek: ing. (ingilizce), Kocatepe Mah. (Mahallesi), Magka Sok. (Sokag), Prof. (Profesér), Dr. (Doktor), Av. (Avukat), Alb.
(Albay), Gen. (General), cev. (geviren) vb.

I. Kisaltmalara Getirilen Eklerin Yazimi

= Kuglk harflerle yapilan kisaltmalara getirilen eklerde kelimenin okunusu esas alinir:

Ornek: cm’yi, kg’dan, mm’den vb.

< Buyuk harflerle yapilan kisaltmalara getirilen eklerde ise kisaltmanin son harfinin okunusu esas alinir:
Ornek: CB’den, TDK'den, THY’de, TRT’den, TL'nin vb.

= Kisaltmasi buyik harflerle yapildigi halde bir kelime gibi okunan kisaltmalara getirilen eklerde kisaltmanin okunusu
esas alinir:

Ornek: ASELSAN’da, BOTAS'In, NATO’dan, UNESCQ'ya vb.

Not 1: Numaranin kisaltmasi da kelime gibi okundugundan ek okunusa gore getirilecektir.
Ornek: No.lu, No.suz

Not 2: Sonunda nokta bulunan kisaltmalarla Us isaretli kisaltmalara gelen ekler kesmeyle ayrilmaz. Bu tur kisalt-
malarda ek noktadan ve Us isaretinden sonra, kelimenin veya Us isaretinin okunusuna uygun olarak yazilr.

Ornek: vb.leri, Aim.dan, Ing.yi, cm®e vb.

f) ikilemelerin Yazimi

> Ikilemeler ayri yazilir:

Ornek: adim adim, gesit gesit, enine boyuna, kirk elli (yil), tig bes (kisi), yiiz yiiz elli (yillik) vb.
= Isim durum ekleri ve iyelik ekiyle yapilan ikilemeler de ayri yazilir:

Ornek: bas basa, i¢ ige, yan yana, bastan basa, elden ele, giinden giine, yildan yila, basa bas, bire bir (élgl), ardi ar-
dina, giind gtiniine vb.

g) Sayilarin Yazihsgi

=0 Sayilar harflerle de yazilabilir:

Ornek: dort kardes, haftanin besinci giinii vb.

=¢ Buna karsilik saat, para tutari, 6lc(, istatistik verilere iligkin sayilarda rakam kullanilir:
Ornek: 11.00’de, 1.500.000 lira, 25 kilogram, 150 kilometre, 1.250.000 kisi vb.

=0 Birden fazla kelimeden olusan sayilar ayri yazilir:

Ornek: iki yiiz, ¢ ylz altmis bes, bin iki yiiz elli bir vb.

=6 Para ile ilgili islem ve senet, ¢ek vb. ticari belgelerde gecen sayilar bitisik yazilir:

Ornek: 650,35 (altiyiizelliTL, otuzbegkr).

(1o0)
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=¢ Yiizde ve binde isaretleri yazilirken sayilarla isaret arasinda bosluk birakiimaz:

Ornek: %25, %50 vb.

=6 Dort ve dortten cok basamakl sayilar sondan sayilmak lzere Ugli gruplara ayrilarak yazilir ve aralarina nokta konur:
Ornek: 4.567, 326.197 vb.

=6 Saylilarda kesirler virgdlle ayrilir:

Ornek: 15,2 (15 tam, onda 2), 5,26 (5 tam, yiizde 26) vb.

¢ Sira sayilari yaziyla veya rakamla goésterilebilir. Rakamla gdsterilmesi durumunda ya rakamdan sonra bir nokta ko-
nur ya da rakamdan sonra kesme isareti konularak derece gosteren ek yazilr:

Ornek: 15., 56., XX.; 15’inci, 56'nci, XX’nci vb.

«¢ Ulestirme sayilari rakamla degil yaziyla belirtilir:

Ornek: 2’ser degil ikiser, 9’ar degil dokuzar, 100’er degil ylizer vb.
=6 Bayag kesirlere getirilecek ekler alttaki sayi esas alinarak yazilir:
Ornek: 4/8'i (dért boll sekizi), 1/2’si (bir béli ikisi) vb.

) Diizeltme Isaretinin (*) Kullanimi

Resmf yazilarda ¢cogunlukla karistirilan veya yanlis bilinen konulardan birisi de genel kullanimda “sapka” (*) olarak bili-
nen ve sesli harflere getirilen “diizeltme isareti’nin kullanimidir. S6z konusu isaretin kullanim ézellikleri séyledir:

» Yaziliglari ayni, anlamlari ve sdylenisleri ayri olan kelimeleri ayirt etmek i¢in okunuslari uzun olan Unlilerin Gzerine
konur:

adet (say1) adet (gelenek, aliskanlik)
alem (bayrak) alem (diinya, evren)

hal (sebze, meyve vb. satilan yer) hal (durum, vaziyet)

hala (babanin kiz kardesi) hala (henuz)

sura (su yer) sUra (danisma kurulu)

» Nispet ekinin, belirtme durumu ve iyelik ekiyle karismasini énlemek igin kullanilir:

Ornek: Tirk askeri ve askeri okul, islam dini ve dini bilgiler, fizik ilmi ve ilmi tartismalar, Atatiirk’iin resmi ve resmi téren
vb.

Not : Nispet eki alan kelimelere Turkge ekler getirildiginde duzeltme isareti oldugu gibi kalir:

Ornek: millilestirmek, millilik, resmilestirmek, resmilik vb.

§) Noktalama isaretinin Kullanimi

Cilmlenin yapisini ve duraklama noktalarini belirlemek, okumayi ve anlamayi kolaylastirmak, s6zin vurgu ve ton
gibi 6zelliklerini belitmek Uzere noktalama isaretleri kullanilir.

Noktalama isaretlerinden nokta, virgiil, noktali virgll, iki nokta, (¢ nokta, tirnak, ayrag ve kesme isaretleri ait olduk-
lari kelimelere bitisik olarak yazilir ve kesme disindaki isaretlerden sonra bir harf boslugu ara verilir.

Resmi yazilarda siklikla ikilemde kalinan nokta, iki nokta, virgul, noktali virgil, Gg nokta, tirnak, tek tirnak, koseli
ayrag, yay ayrag ve kesme isaretinin kullanimi detaylandiriimigtir.

.
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I. Noktanin Kullanimi (.)

» Cumlenin sonunda kullantlir:

Ornek: Séz konusu calismalar en kisa siirede tamamlanacaktir.
» Bazi kisaltmalarin sonunda kullanilir:

Ornek: Alb. (albay), Dr. (doktor), Sok. (sokak), s. (sayfa), vb. (ve baskas| ve benzeri, ve benzerleri, ve bunun gibi), Alm.
(Almanca), Ar. (Arapca), ing. (ingilizce) vb.

» Sayilardan sonra sira bildirmek i¢in kullanihr:

Ornek: 3. (iglincii), 5. madde, XV. béliim, 2. Cadde vb.

Not : Arka arkaya siralandiklari igin virgtlle veya cizgiyle ayrilan rakamlardan yalnizca sonuncu rakamdan sonra
nokta kullanilir:

Ornek: 3, 4 ve 7. maddeler; Xl — XIV. ylzyillar arasinda vb.

» Saat ve dakika gdsteren sayilari birbirinden ayirmak igin kullanilir:

Ornek: Toplantinin 09.45'te yapilmasi planlanmaktadir.

1. Virguliin Kullanimi (,)
Birbiri ardinca siralanan es gorevli kelime ve kelime gruplarinin arasinda kullanilir:

Ornek: Kanunlar, Cumhurbaskanhgi Kararnameleri ve Yénetmelikler dikkate alinarak islem yapilmaktadir.
Sirali ctimleleri birbirinden ayirmak igin kullanilir:

Ornek: Galigmalar planlanmisg, projeler hazirlanmig ve siireg tamamlanmustir.
Uzun cumlelerde yiklemden uzak dismus olan 6zneyi belirtmek icin kullanilir:

Ornek: Bakanligimiz, séz konusu is ve iglemlere iligkin tespit, denetim ve rehberlik calismalari gergeklestirerek vatan-
dasin sorunlarinin hizla ¢ézilmesi amaciyla ¢alismalar yuritmektedir.

Bir kelimenin kendisinden sonra gelen kelime veya kelime gruplariyla yapi ve anlam bakimindan baglantisi olmadi-
gini géstermek ve anlam karisikligini dnlemek icin kullanilir:

Ornek: Yéneticinin, izin iglemleri ile ilgili onayi alinmaktadir. (Burada virgiil kullaniimadigi takdirde ydneticiye ait izin
islemleri anlami ¢gikmaktadir.)

Metin icinde zarf-fiil eki almis kelimelerden sonra virgil kullanilmaz. Ancak metin icinde art arda gelen zarf-fiil eki
almis kelimelerden sonra virgul kullanilir:

Ornek: Faaliyetler belirlenen program dogrultusunda ilerlemekte olup is siireglerinde aksakliklara izin verilmemektedir.

Kurumumuz suregle ilgili gerekli islemleri gerceklestirmis olup, tarafiniza ayrica bilgilendirme yapilarak galismalar so-
nucglandiriimis olacaktir.

Virgllin kullaniminda ihtilafa sebep olan bazi durumlar asagida yer almaktadir:
* Metin iginde ve, veya, yahut baglaglarindan dnce de sonra da virgul kullaniimaz.
* Tekrarli baglaclardan (hem...hem de, ya...ya, ne...ne) dnce ve sonra virgul kullaniimaz.
 Climlede pekistirme ve baglama gorevinde kullanilan da/de baglacindan sonra virgil kullaniimaz.

« Sart ekinden (-sa/-se) sonra virgll kullaniimaz.

A\
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II. Noktalr Virgulin Kullanimi (;)
« Cumle icinde virgullerle ayrilmig tir veya takimlari birbirinden ayirmak igin kullanilir:
Ornek: Tirkiye, ingiltere, Azerbaycan; Ankara, Londra, Bakii.

<+ Ogeleri arasinda virgiil bulunan siral ciimleleri birbirinden ayirmak igin kullanilir:

Ornek: Yapilan incelemelerde kalem, silgi ve defter alinmadidi anlagiimis; s6z konusu malzemenin tedariki, dagitimi ve
kullanimi igin galismalar baslatiimistir.

o,

< Ikiden fazla es deger dgeler arasinda virgiil bulunan ciimlelerde ézneden sonra noktali virgiil kullanilabilir:

Ornek: Kurumumuz; ¢alisanlarini, huzurlu is ortamini dnemsedigi kadar yiiriitmis oldugu faaliyetlerin kalitesini artirma-
ya ydnelik calismalari da g6z ardi etmemektedir.

IV. iki Nokta Kullanimi (:)
¢ Kendisiyle ilgili drnek, agiklama veya maddelemede bulunulacak climlenin sonunda kullanilir:
Ornek: Demirbas listesine kayitl malzemeler soyledir: masa, sandalye, bilgisayar, tablo.
Asagida noktalama isaretleri siralanmaktadir:
a) Nokta b) Virgiil c) Soru Isareti
V. Ug Nokta (...) ve Kisa Gizgi (-) Kullanimi

Alintilarda basta, ortada ve sonda alinmayan kelime veya bdlumlerin yerine (...) kullanilir:

Ornek: Yénetmelik'in 1’inci maddesinde yer alan “... giivenli elektronik imza kullanilarak elektronik ortamda veya...
resmi yazismalara iliskin kurallari belirlemek...” ifadeleri galismanin amacini ortaya koymaktadir.

ve, ile, ila, ...-den ...-e anlamlarini vermek icin kelimeler veya sayilar arasinda (-) kullanilir:
Ornek: Aydln-izmir yolu, Turk-Alman iligkileri, Ural-Altay dil grubu, Fen-Edebiyat Fakultesi, 09.30-10.30, vb.
VI. Tirnak (“ ”) ve Tek Tirnak (‘) Kullanimi
<+ Bagka bir kimseden veya yazidan oldugu gibi aktarilan sézler tirnak igine alinir:

Ornek: Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik'in 1’inci maddesinin ikinci fikrasinda
“Bu Yonetmelik, buttiin kamu kurum ve kuruluglarini kapsar.” hikmi bulunmaktadir.

Not : Tirnak icindeki alintinin sonunda bulunan isaret (nokta, soru isareti, tinlem isareti vb.) tirnak iginde kalir.

Ornek: “Séz konusu is ve islemler tarafinizca yapilacaktir.” deniimektedir.

<+ Ozel olarak vurgulanmak istenen sézler tirnak igine alinir:

Ornek: Yeni bir “belge yonetimi” anlayigi ortaya gikmigtir.

< Cumle iginde eserlerin ve yazilarin adlari ile bolim baslhklari tirnak igine alinir:

“Elektronik imza Kanunu’na uygunluk degerlendirilmistir.

“Yazim Kurallar” béliminde bazi uyarilara yer verilmigtir.

< Tirnak icinde verilen cimlenin iginde yeniden tirnaga alinmasi gereken bir sdzu, ibareyi belirtmek icin kullanilir:

Ornek: “Séz konusu Yénetmelik'in 1’inci maddesinin ikinci fikrasinda yer alan ‘Bu Yénetmelik, biitiin kamu kurum ve
kuruluslarini kapsar.” hikmU geregince idareler s6z konusu kurallara uymak zorundadir.”

N\
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Not : Cimle icinde 6zel olarak belirtiimek istenen sozler, kitap ile dergi adlari ve basliklar tirnak igine alinmaksi-
zin egik yaziyla da g0sterilebilir:

Ornek: Séz konusu teblig, Resmi Gazete'de yayimlanmistir.

Not : Tirnak icine alinan s6zlerden sonra gelen ekleri ayirmak igcin kesme isareti kullaniimaz.

Ornek: “Devlet Memurlari Kanunu’na, Resmi Gazete’ye

VII. Yay Ayrag () ve Kdseli Ayrag [ ] Kullanimi

v Cumledeki anlami tamamlayan ve cimlenin disinda kalan ek bilgiler icin kullanilir. Yay ayrag iginde bulunan ve yargi
bildiren anlatimlarin sonunda uygun noktalama igareti kullanilir:

Ornek: Yiritilen islemler calisma takviminde belirtilen siirede (yil sonuna kadar) tamamlanmis olacaktir.

Not : Ozel veya cins isme ait ek, ayractan énce yazilir:

Ornek: Cumhurbaskanligi Genel Sekreterliginin (Destek ve Mali Hizmetler Genel Mud(irliigii)

Not : Alintilarda, alinmayan kelime veya bolimlerin yerine kullanilan t¢ nokta, yay ayrag icine alinabilir.

v Ayrag iginde ayrag kullaniimasi gereken durumlarda yay ayragtan 6nce koseli ayrag kullanilir:

Ornek: “Egitim Plani” [Hizmet igi (28-29 Ocak 2019)] tamamlanmistir.

ViIl. Kesme Isaretinin Kullanimi ()

> Sahis, eser ve yasanmis olay gibi 6zel adlara getirilen iyelik, durum ve bildirme ekleri kesme isaretiyle ayrilir:

Ornek: Kurtulug Savasr'ni, Tlrkiye’mizin, Alman’siniz, Tark’m, Tirkiye'deki, Ganakkale Bogazr'nin, Sait Halim Pasa
Yalis’'ndan, Resmi Gazete’de, MillT Egitim Temel Kanunu’na, Telif Hakki Yayin ve Satis Yonetmeligi'ni, vb.

B> Belli bir kanun, tuzik, yoénetmelik kastedildiginde blyik harfle yazilan kanun, tizik, yénetmelik s6zlerinin ek alma-
si durumunda kesme isareti kullanilir:

Ornek: Bu Kanun’un 17. maddesinin (c) bendi... Yukarida adi gegcen Yénetmelik'in 2'nci maddesine gore... vb.
B> Kurum, kurulus, kurul, birlesim, oturum ve is yeri adlarina gelen ekler kesmeyle ayriimaz:

Ornek: Cumhurbaskanhgina, Tirkiye Biiyiik Millet Meclisine, Tiirkiye Petrolleri Anonim Ortakhigina, Danisma Kurulun-
dan, Turkiye Buyuk Millet Meclisinin 112’'nci Birlesiminin 2'nci Oturumunda vb.

Not 1: Ozel adlara getirilen yapim ekleri, cokluk eki ve bunlardan sonra gelen diger ekler kesmeyle ayriimaz:

Ornek: Turkliik, Turklesmek, Tirkel, Turkgiilik, Tiirkge, Miisliimanlk, Hristiyanlk, Avrupali, Avrupalilasmak,
Konyali, Mehmetler, Turklerin, Tarkltgun, Tirklesmekte, Turkgenin, Mislimanliktan vb.

Not 2: Kisi adlarindan sonra gelen saygi ve unvan sozlerine getirilen ekleri ayirmak icin kullanihr.

Ornek: Ali Bey’e, Milli Egitim Bakani’na vb.

> Kisaltmalara getirilen ekleri ayirmak icin kullanilir:

Ornek: TBMM'nin, TDK’nin, BM’de, ABD’de, TV'ye vb.
B> Sayilara getirilen ekleri ayirmak igin kullanilir:

Ornek: 1985'te, 8’inci madde, 2'nci kat; 7,65'lik, 9,65'lik, 657’yle vb.

(108)



Resmi Yazisma Kurallan

> Belirli bir tarih bildiren ay ve giin adlarina gelen ekleri ayirmak igin kullanilir:

Ornek: Bagvurular 17 Aralik’a kadar siirecektir.
1919 senesi Mayis’inin 19’uncu giini Samsun’a gikmigtir.

27 Kasim 2019 Cuma’ya kadar raporun tamamlanmasi gerekmektedir.

RESMI YAZISMALARDA SIKLIKLA YANLIS KULLANILAN KELIMELER

Yanls Dogri Hanls Dodgru
Acenta Acente Milletler arasi Milletleraras:
Alt vap Altyam Muhattap Muhatap
Ardarda Art arda Mutevazi Mitewvazy
Askari Aspari Muhled Midhlet
Asvalt Astalt Mt ahit dMuteahhit
Abvg, Agc Ascl MMitaakip Miteakip
Ayrryeten, Ayrivetten Aymica Mufils MNifus
Azerbeycan Azerbaycan Olagan Osti Magamwistn
Bas hekim Bashekim Oirjimal Orijinal
Bir biri Birkiri Ortadogu Orta Dogu
Bir gok Bircok Ofe Ogpe
Bir kag Birkag Paragraf Faragraf
Birsey Bir sey Parakende Perakende
Bir takim Birtakmm Personeller Personel
Bu pum Bugun Program Program
Burda Burada Provakasyon Provokasyon
Devinmek Deginmek Rakkam Rakam
Derc etmek Dercetmek Satmalma Satm alma
Diyvaspora Diaspora Sebeb Sebep
Direk Direkt Sevketmek Sevk etmek
Drakiiman Droctimean Seyehat Seyahat
Dindermek Dandirmek Sezeryan Sezaryen
Entellektiel Entelektiel Sucg disti Suciisti
Erezyon Erozyon Sifai Sifahi
Evraklar Evrak Sozkonusu S0z konusu
Fesih etmek Feshetmek Sipiker Spiker
Gaz alh Ciozalh Safar Sofir
Ciece kondu Ciecekondu Tahiit Taahhirt
Harfiyat Hafriyat Taktir Takdir
Hastahane Hastame Taswviye Tasfive
Herhiri Her biri Tastik Tasdik
Her hangi Herhangi Tekrardan Tekrar
Hergeay Her sey Tebl Tehlig
Hizmetici Hizmet igi Tebelli Tebelling
Hukugu Hurboukn Tensik Tensip
Insivatif Imisiyatif Teshit Tespit
isbirhigi is birligi Tesfik Tegvik
itibariyle itibarmyla Tasaron Taseron
lzalasyon lzolasyon Unwvan Ulnwan
Kavit etmek Kaydetmek Ultimatom, Ultimaton Ultimatom
Klavuz Kalavuz Uniiverste, Unversite Universite
Kirahathamne, Krathane Karaathamne Uslup Ushup
Kl:ll'l'l'i.l'l'IFEIE'p'ol'l. Komiimikasyon Uzre Uzere
Eoomimikasyon ve ya veya
Kisiir Kilsur yada va da
Laboratuar, almes YWanhs
Labratuwvar, Laboratuvar Yanhz T —
Labaratuar Wasadis Yasa dhz
Lagv etmek Lagvetmek Yeralmak Yer almak
Mataryel Materyal YEvmive Yevmive
Mebla Meblag Yurtigi Yurt ici
Metod, Method Metot “urtchsy “urt dig
Mevzuatiar Menwvzuat YOlc=elongrerim, Yiiksekagretim
Merkir Yiksek ofretim

Mezkir, Meskir
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”n.

imza
MADDE 17

(1) Metnin bitiminden itibaren iki ila dért satir bosluk birakilarak, belgeyi imzalayacak olan makam sahibinin adina,
soyadina ve bunlarin altinda unvanina, yazi alaninin en saginda ortalanarak yer verilir.

ORNEK

2 - 4 satir bosluk

Adi1 SOYADI
Strateji Gelistirme Baskani

(2) Belgeyi imzalayanin adi ilk harfi buyuk digerleri kiiglk, soyadi ise buyuk harflerle yazilir. Unvan, ad ve soyadin
altina ilk harfleri buyuk digerleri kigik harflerle yazilir. Akademik unvanlar veya ritbeler adin 6n tarafina ya da bir satir
altina ilk harfleri bliylik digerleri kiiglk harflerle agik ya da kisaltilarak yazilabilir.

(3) Elektronik ortamda yapilacak resmi yazigsmalarda, imza atmaya yetkili makam belgeyi gliivenli elektronik imzasi ile
imzalar. Elektronik ortamda yapilan yazismalarda, yetkili makamin ad ve soyad bilgilerinin Gzerinde belgenin guvenli
elektronik imza ile imzalandigina dair herhangi bir ibareye, sekle veya ifadeye yer veriimez.

(4) EBYS’ler, belgede yer alan imzanin dayanadi olan teknik standartta belirtilen arsivieme metodunu destekler, im-
zanin ilgili teknik standarda goére “arsiv imzasi” tipine donusturulebilmesini ve uzun donemli dogrulanabilmesini saglar
nitelikte olmalidir.

(5) Resmi yazisma surecinde, imza yetkisi bulunan gorevlilere idarece guivenli elektronik imza temin edilir. Minhasi-
ran sahsina ait 6zltk islemleriyle ilgili yazismalarda imzasi aranan personelin glivenli elektronik imzasinin bulunmadigi
durumlarda, personelin 6zlik islemine iligkin talebi idarenin belirleyecegi usule gore alinir.

(6) Zorunlu hallerde veya olaganisti durumlarda imza, ad ve soyadin lizerinde birakilan bosluga el yazisiyla atilir. El
yazisiyla atilan imza, kaybolmayacak ve kagida islemesini saglayacak mavi renkli kalemle atilir.

(7) Idareler arasi yazismalarda belgeyi imzalayacak olan makam, muhatap idarenin ast-ist iliskisi, belgenin igerigi ve
Onem derecesi dikkate alinarak hazirlanacak olan ve yetkili makamlarca uygun gérulen imza yetkileri ve/veya yetki devri
yonergesine gore segilir.

(8) Bakanliklar ile bunlara bagli, ilgili ve iligkili kurum ve kuruluglarin Cumhurbaskanligi ile yapacaklari yazigsmalar,
belgenin mahiyeti ve aciliyet durumu degerlendirilerek bakan veya ilgili bakan yardimcisi tarafindan imzalanir. Cumhur-
baskanhgina bagl kurum ve kuruluslarin Cumhurbagkanligi ile yapacaklari yazismalar ise en Uist ybnetici tarafindan
imzalanir. Ancak 19/12/2005 tarihli ve 2005/9986 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile yurirlige konulan Mevzuat Hazirlama
Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmeligin ilgili hkimleri sakhdir.

(9) Belgeyi imza yetkisi devredilen makam imzaladiginda, imzalayanin adi ve soyadi birinci satira, yetki devreden

makami gosteren “Bakan a.”,

, “Vali a.”, “Belediye Baskani a.

» o«

idari isler Baskan a. Baskan a.” “Genel Miidiir a.” veya
“Rektdr a.” bigimindeki ibare ikinci satira, imzalayan makamin unvani ise lglincii satira yazilir. idare birimleri arasindaki

ic yazismalarda yetki devredenin unvani kullaniimaz.

(108)



Resmi Yazisma Kurallan

imza Yetkisi Devrinde imza Ornegi

Adi SOYADI
Bakan a.
Bakan Yardimeis:

) Afll SOYADI
Idari Isler Bagkan: a.
Destek ve Mali Hizmetler Genel Miidiirii

(10) Belge vekaleten imzalandiginda, imzalayanin adi ve soyadi birinci satira, vekalet olunan makam “Genel Mudir V.”,

” o« » o«

“Bagkan V.”, “Belediye Baskan V.” “Rektor V.” veya “Dekan V.” bigiminde ikinci satira yazilir.

Vekalet Durumunda imza Ornegi

Ad1 SOYADI
Temel Egitim Genel Miidiir V.

Adi SOYADI
Strateji Geligtirme Baskan V.

(11) Belgenin iki yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda Ust unvan sahibinin adi, soyadi, unvani ve imzasi sagda
yer alir. Belgenin ikiden fazla yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda en (st unvan sahibinin adi, soyadi, unvani ve
imzasi en solda olmak Uzere yetkililer unvan sirasina gore soldan saga dogru siralanir.

iki Yetkilinin Birlikte imzaladigi Belge Ornegi

.....................................................................................................................

..............................................................................................................................

..............................................................................................................................

Hiyerarsi
_
Adi1SOYADI Adi1SOYADI
Genel Miidiir Yardimcis Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiirii

@)
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”n.

ikiden Fazla Yetkilinin Birlikte imzaladigi Belge Ornegi

...........................................................................
..............................................................................................................................

Hiyerarsi
Adi1 SOYADI Ad1 SOYADI Ad1SOYADI
Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiirii Genel Miidiir Yardimeist Kalite Kontrol Daire Bagkani

(12) Elektronik ortamda hazirlanan rapor veya benzeri bir belge, sorumlulugu bulunan yetkili veya yetkililer tarafindan
glvenli elektronik imza ile imzalanir. Zorunlu héllerde veya olaganlistii durumlarda rapor ya da benzeri bir belgenin
hazirlanmasi halinde, belgede sorumlulugu bulunan yetkili veya yetkililer tarafindan son sayfa imzalanir, son sayfadan
onceki sayfalar ise imza sahibi veya imza sahipleri tarafindan ya imzalanir ya da paraflanir. Gerekli gériilmesi halinde,
fiziksel ortamda sayfalar ayrica en az bir kisisel miihiirle veya idare miihriiyle miihiirlenir. Imza, paraf veya miihiir metin
béluminin okunmasini engellemeyecek sekilde sayfada yer alir.

(13) Zorunlu héllerde veya olagantsti durumlarda st yaziya iligkin olarak idare tarafindan hazirlanan ve on ikinci fik-
rada belirtilenler haricindeki ekler, imza sahibi veya imza sahiplerinden en az biri tarafindan imzalanir ya da paraflanir
veyahut paraf zincirinde yer alanlarin en az biri tarafindan paraflanir. Gerekli gériilmesi halinde ekler ayrica idare mih-
riiyle miihiirlenir. imza, paraf veya miihiir metin bélimiiniin okunmasini engellemeyecek sekilde sayfada yer alir.

(14) Zorunlu hallerde veya olaganusti durumlarda hazirlanan dagitimli belgelerde, nishalarin her biri ilgili makam
tarafindan imzalanabilecegi gibi imzalanan bir nisha, 29 uncu maddedeki usule gore ¢ogaltilarak da muhataplara gon-
derilebilir.

KILAVUZ:
1. Giivenli Elektronik imza Olusturma Araclari
Glivenli elektronik imza ve olusturma araclari 5070 Sayili Elektronik imza Kanunu’nda tanimlanmis olup giinimiizdeki
kullanim araglari asagida belirtilmigstir.

Yintem Agiklama imza Dlusturma Arae:
Nitelikli Elektronik Sertifika bilgisini

~ cha
Kart Okuyucusu (Token) iceren kart, kart okuyucuya takilarak \ 1
islem yvapilmaktadir. —

Mitelikli Elektronik Sertifika Torkiye

Cumhuriyeti  kimlik kartima Icisleri m
Kimlik Karts Bakanh@ginca wetkilendirilmis Elektronik :

Sertifika Hirmet Saglayvicisa tarafimdan =

yiklenmektedir. ¥y

Mitelikli Elektronik Sertifika sim kartlara
Mobil GSM operatorleri aracihgryla
yiklenmektedir.

A\
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2. imza Bélimiinde Unvan Kullanimi

 Imza bélimiinde imza atacak yetkili makamin adi, soyadi ve unvani acik yazilmalidir. Sadece akademik invanlar
ile askeri rutbelerde kisaltma kullaniimaldir.

# Unvan yaziminda, atama kararinda yer alan gérev unvan bilgisi esas alinmalidir:

imzada Uinvan Kullammi

Audh SOYADI
Genel Sekreter

Adh SOYADI
Strateji ve Bitce Bagkam

Adh SOYADI
Sosyal Govenlik Kurumu Baskam

Adh SOYADI
Personel ve Prensipler Genel Madirid

Adh SOYADI
s Politika, Analiz ve Esgiodiom Genel Madara

Adh SOYADI
Finansal Piyasalar ve Kambiyo Genel Midiri

< Unvan bilgisi, tek satira sigmadiginda bir alt satir da kullaniimalidir.

Ad SOYADI
Kiigik ve Orta Olcekli isletmeleri

u 1 51l da Gnvan bilgisi iki
Gelistirme ve Destekleme [daresi Baskam ZUn o'masi dunmunda tnvan st T

satir olarak vazilabilir veva kisaltma

kullamlabilir.
Ad SOYADI

KOSGEB Baskam

< Ayni idare tegkilati icinde unvanlarda benzerlik olabileceginden tnvanlar acik yazilmalidir.

Ornegin, imza alaninda “Baskan” unvani yalniz kullanildiinda ayni idare iginde Kurum Bagkani, Rehberlik ve Teftis Ku-
rulu Bagkani ve Birim Baskani gibi unvana sahip makamlar bulunabilmektedir. Bu sebeple karisikliga mahal vermemek
icin unvanin acik yazilmasi uygun olacaktir.

< Ayni teskilat icinde unvan tek oldugunda imza alaninda unvan bilgisi asagidaki gibi kullaniimahdir:

Adi SOYADI Adh SOYADI Ad SOYADI
Bakan Wali Belediye Baskam

N\
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@ Imza alaninda yer alacak yetkili makamin Adi ve SOYADI agik yazilmali, kisaltma kullanilmamalidir.
Adh ve SOYADI bilgisinin kisaltilmas,

bas harfi kisaltmayla aym olan baska

Mehmet A. SOYADI Mehmet Asim SOYADL isimlerle kanstinlabilmektedir.
Kansikhk olmamas: amacryla isimler
acik yvazilmahdir.

3. Giivenli Elektronik imza isleminde Uyulmasi Gereken Kurallar

=>» Elektronik ortamda yapilan yazismalarda belge, e-Yazisma Teknik Rehberi’ne uygun olarak Uretildiginden guvenli
elektronik imza ile imzalama islemi tamamlandiktan sonra belge tGzerinde herhangi bir degisiklik yapilamamaktadir.
Bu sebeple belgenin glvenli elektronik imza ile imzalanmasinin ardindan yetkili makamin ad ve soyadi bilgilerinin
Uzerinde herhangi bir ibareye veya ifadeye yer veriimemesi gerekmektedir. Boylelikle belge elektronik ortamda ile-
tildiginde veya elektronik ortamda belgenin iletiminin mimkin olmadidi hallerde belgenin ¢iktisi alindiginda, ayni
belgenin iki farkl sekilde gériinmesinin dniine gecilmis olacaktir.

ﬂ eeimezalediv
Adi SOYADI Adgi‘r‘ADl
Bakan akan
.-i.g: -S(;}V'A[H Ad SOYADL
I Daire Baskam
Daire Baskam

= Elektronik ortamda hazirlanan belgelerin glivenli elektronik imza bilgilerinin uzun sureli dogrulanabilmesini sagdla-
mak, belgelerin hukuki olarak kanit unsurunu olusturabilmek ve arsive devir srecinde belge butinligdunu koruya-
bilmek igin EBYS programlari tarafindan elektronik belgeye atilan imzalarin uzun dénemli saklanmasi gerekmek-
tedir. Bu sebeple imza veya imzalarin “Arsiv Imza” tipine déniistiiriilebilir olmasi gerekmektedir.

=  Elektronik imzalarin tamami Bilgi Teknolojileri ve iletisim Kurumu Baskanhginin (BTK) “Elektronik imza Kullanim

Profilleri Rehberi’nde yer alan genisletilmis uzun vadeli imza émrune sahip profillerden P4 tipinde (CAdES-X Long)
olmalidir. Ozellikle BES (basit elektronik imza) kullaniimamalidir.

= EBYS'ler imza 6zet algoritmasi olarak BTK tarafindan yayimlanan guincel tebligde belirtilen 6zetleme algoritmala-
rint kullanmahdir.

1. 6 Ocak 2005 tarihli ve 25692 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Elektronik imza Ile ilgili Siireclere ve Teknik Kri-
terlere lliskin Tebligde Degisiklik Yapiimasina Dair Teblig”

https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=8716&MevzuatTur=9&MevzuatTertip=5

2. Elektronik imza Kullanim Profilleri Rehberi

https://www.btk.gov.tr/uploads/pages/elektronik-imza-kullanim-profilleri-rehberi5a33ff5b59f93.pdf

o\
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Resmi yazisma siirecinde givenli elektronik imza kullaniimasi gerektiginden imza yetkisi bulunan goérevlilere (yo-
neticiler/satin alma gérevlisi/harcama yetkilisi vb.) glivenli elektronik imza temin edilmelidir. idarelerin imza yetkisini
haiz goérevlileri disindaki personeline glivenli elektronik imza temin etmedikleri durumlarda elektronik belgenin son
imzacisi olmayan imza sahipleri yillik izin taleplerini elektronik onay ile gerceklestirebilmelidir. Elektronik onaylar,
EBYS’nin gunluk raporlarinda (log) kayit altina alinmahdir. Gunlik raporlar, gtinlik olarak zaman damgasiyla dam-
galanmali ve ilgili mevzuatta belirtilen saklama planlari ¢ercevesinde imha edilebilmelidir. Ancak gunlik raporlarin
saklama suresi iligkili oldugu belgelerin saklama siresinden daha kisa olamaz.

Personelin kendisiyle alakali 6zlik igleri ile ilgili talepleri (izin talepleri, emeklilik, 6grenim degerlendirmesi, mal be-
yani, tayin talebi, aile yardim talebi, lojman talebi vb.) idarenin belirleyecegi usule gére alinmalidir.

Sorumlulugu bulunan kisilerin imzasini gerektiren rapor veya benzeri eklerin elektronik ortamda hazirlanarak st
yaziya eklenmesi durumunda, Ust yazidan bagimsiz olarak rapor veya benzeri eklerin guvenli elektronik imza ile
imzalanmas! islemi kurumsal uygulamalar araciligiyla (EBYS, Kurumsal Kaynak Planlama Yazilimlari, imzager
vb.) gerceklestirilebilmelidir. Raporun ayrica glvenli elektronik imza ile imzalanma ihtiyaci olmamasi durumunda
belgeye ek olarak eklenmesi yeterli olacaktir.

4. Cumhurbaskanhg ile Yapilacak Yazismalarda imzacilarin Segimi

»

»

»

»

Bakanliklarca veya bakanliklara bagli/ilgili idarelerce Cumhurbagkanligina génderilecek ve hukuki sonu¢ dogura-
cak tum teklif yazilari:

-Bakan,

-Bakanin yurt disinda bulunmasi halinde vekéalet eden bakan,
Herhangi bir teklif icermeyen bilgi niteligindeki yazilar:
-Bakan veya bakan yardimcisi,

Kanunlarla veya Cumhurbaskanhgi Kararnameleriyle kurulan iliskili idarelerce Cumhurbaskanligina génderilecek
teklif yazilari:

-iliskili bakan,

-igili mevzuatin éngérdigi hallerle sinirli olmak (izere teklif yazilar, iliskili bakanhga da bilgi vermek kaydiyla
idarenin en Ust yoneticisi,

Cumbhurbaskanligina bagli idarelerce Cumhurbaskanligina génderilecek yazilar idarenin en Ust yoneticisi,
Valiliklerce veya mulki idare amirine bagli birimlerce hazirlanan yazilar vali,
Belediyelerce hazirlanan yazilar belediye baskant,

Universitelerce hazirlanan yazilar rektér, tarafindan imzalanir.

5. imza Bélimiinde Adina “a.” Kullanimi

)

Yetkili makam tarafindan imza yetkisinin devredildigi durumlarda adina ifadesinin kisaltmasi olarak “... a.” kullanil-
maktadir. Yetkili makam adina imza atacak yetkililer, imza yetkileri veya yetki devri yonergesine gore secilmelidir.
idarenin i¢c yazismalarinda imza yetkisi devredilen unvan bilgisinin yazilmasina gerek yoktur. Ancak dagitimh belge-
lerde muhataplar arasinda hem i¢ birim hem de idare olmasi durumunda, “... a.” ibaresine ve imza yetkisini devre-
denin unvanina yer verilmelidir.

Metnin son kisminda kullanilacak “arz/rica ederim.” ifadesi adina imza atilan makamin hiyerarsi yontiinden durumu
dikkate alinarak belirlenmelidir.

imzada “a_." ibaresinin Kullanmim

Audh SOYADI Adh SOYADI Ao SOYADIL
Bakan a. Genel Sekreter a. Wali a.
Bakan Yardimcis: Destek ve Mali Hizmetler Genel Modiara Wali Yardimosa

()
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T.C.
SANAYI VE TEKNOLOJ BAKANLIGI
Metroloji ve Sanayi Urinleri Givenlifi Genel MidGrligs

Say :E-43617113-301.02-100213 2204 2020
Konn  : Elektrik Sayaglan Olgim Standartlar:

TURK STANDARDLARIENSTITUST BASKANLIGINA

Tigi 21504 2020 tarihli ve E-23868143-010.09-19875 sayily yazimz.

Sanayi we Teknaoloji Bakanhg, Tork Standartlan Ads 50V ADIT
Enstitiisin Bagskanh@min hiverarsik olarak dstii olimas) Bakan a.

sebebiyle Bakan admma yamlan imzalama isleminde Metrolodi ve Sanavt Uriinleri Givenlizi Genel Midisi
meelin somu ~. Fica ederim.” seklinde bitirilir.

6. Imza Bélimiinde Iki veya Daha Fazla Yetkilinin Secilmesi

Adi SOYADI Adi SOYADI Adi SOYADI
Kurul Uyesi Kurul Uyesi Kurul Uyesi
Adi SOYADI Adi SOYADI
Kurul Baskan V. Kurul Uyesi
Adi SOYADI Adi SOYADI Adi SOYADI
Kurul Uyesi Kurul Uyesi Kurul Uyesi
Adi SOYADI Adi SOYADI
i bilgilerini t :
S‘I%zn:;:jlgl g orumiords - ot Kurul Baskan V. Kurul Uyesi
satira yazilacak imzac bilgileri
sagdan sola dofru  veya ijeramj
ortalanarak vazihr.

7. Imza Alanindan Sonra Yazi veya Tablo Bulunmamasi
% Imzadan sonra belge igerigine ait metnin devami niteliginde yazi veya tablo olmamasi gerekmektedir.

% Imzadan sonraki alanin kullaniimak istenmesi durumunda, s6z konusu bilgi metin alaninda alfabenin tim harfleri
kullanilarak maddelendirilmeli veya bilgi dokiimana dénusturilerek ek yapiimalidir.

| A\
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EK
MADDE 18

(1) Belgede ek olmasi hélinde “Ek:” basligi imza béliminden sonra uygun satir boslugu birakilarak ve yazi alaninin
solundan baslanarak yazilir. Olur belgelerinde ise “Ek:” basligi,oluru alinan makamin imza boélimiinden sonra uygun
satir boslugu birakilarak ve yazi alaninin solundan baslanarak yazihr.

(2) Belgenin sadece bir eki olmasi durumunda “Ek:” bashginin saginda eki belirtecek ibareye yer verilir. Belgede bir-
den fazla ek varsa “Ek:” bashgdinin altinda ekler numaralandirilir ve ekleri belirtecek ibarelere yer verilir. Eklerin sayfa,
adet, kisi sayisi gibi aciklayici ifadeleri parantez icinde belirtilir. Birden fazla ek olmasi durumunda eklerin tzerinde ek
numarasi, yazi alaninin sag Ust kdsesinde belirtilir (Ornek: EK-1, EK-2).

ORNEKLER
1. Bir Adet Ek Olmasi Durumu

Adi SOYADI
Bakan
Ek: Karamame Taslag (13 Sayfa)
2. Birden Fazla Ek Olmasi Durumu
Adi SOYADI

Halk Sagh@ Genel Miidiirii

Ek:
1- Yonetmelik Taslag: (12 Sayfa)
2- Dosya (1 Adet)

3. Ekin Liste Olarak Diizenlenmesi Durumu

Adi SOYADI
Giivenlik Islen Genel Miidiirii

Ek: Ek Listesi (10 Adet)

7@\
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(3) Elektronik ortamda hazirlanan belgelere ve zorunlu hallerde veya olaganusti durumlarda hazirlanan belgelere veri
depolama araglari ile eklenecek elektronik dosyalar uluslararasi kabul géormus, endistri standardi niteligi tasiyan “Kamu
Bilgi Sistemlerinde Birlikte Calisabilirlik Esaslari”’min gliincel sirimiinde belirtilen formatlarda olusturulur.

(4) Ek listesi yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa ayri bir sayfada, “EK LISTESI” basligi altinda yazilir ve ist yazida
“Ek: Ek Listesi” seklinde gosterilir.

ORNEK

Adi SOYADI
Idari isler Bagkan a.
Destek ve Mali Hizmetler Genel Miidiiri

Ek: Ek Listesi (7 Adet)

Bu belge, givenli elektronik imza ile imzalanmustr.

Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHU-KLMNO-PRSTUV Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/ lc;b-cbys
Cumhurbagkanh Kolliyes: 06560 Bestepe-ANKARA Bilgi igin:  Adi SOYADI Olpws
[elefon No: (0312) 123 45 67 Faks No: (0312) 1234568 Unvan 29 y“f
PO o eesisssiaye @tceb.gov.tr Internet Adresi: www.tech gov.tr e
Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01 kep.tr Telefon No: (0312) 1234567 & « ‘0?'
12
EK LISTESI

1- llgi (a) Yaz (3 Sayfa)

2- ligi (b) Yaz (5 Sayfa)

3- llgi (¢) Yazi (2 Sayfa)

4- Bagvuru Formu (1 Sayfa)

5- Aktivasyon Formu (1 Sayfa)

6- API Destegine iliskin Taahhiitname (1 Sayfa)

7- Entegrasyon Destegine iliskin Taahhiitname (3 Sayfa)

Bu belge, glivenli elektronik imza ile imzalanmsgtir.

Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHU-KLMNO-PRSTUV Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/ lub-ob)m 1
Cumhurbaskanh: Kalliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgiigin:  Adi SOYADI @i
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0312) 1234568 Unvan 3%
e-Posta: ... ceh gov tr Internet Adresi: www tech gov tr 33

Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01 kep.tr Telefon No: (0312) 1234567 &

22

2\
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A

(5) Belge eklerinin muhataba génderilmedigi durumlarda “Ek konulmadi” veya “Ek-... konulmadi” ifadesi yazilir.

ORNEK

Adi1 SOYADI
Sosyal Giivenlik Kurumu Baskam

Ek:
|- Ilgi Yaz (1 Sayfa)
2-Dosya (1 Adet)

Dagitim:

Disisleri Bakanhgma (Ek-1 Konulmad)
Hazine ve Maliye Bakanligina

Milli Savunma Bakanhgina (Ekler Konulmadi)

(6) Guvenlik gerekgesi, teknik veya benzeri nedenlerle Ust yaziyla birlikte gonderilemeyen veya alinamayan belge
ekleri Ust yaziyla iliskilendirilmek suretiyle Ust yazidan ayri olarak gonderilebilir veya alinabilir. S6z konusu nedenlerle
alinan belge ekleri list yaziyla iliskilendiriimek sartiyla lst yazidan ayri olarak muhafaza edilebilir.

KILAVUZ:
=¢ Ek bilgisinde sadece sayfa sayisi verilmesi yerine ekin niteligi hakkinda sayisal bilgi verilmelidir.

Ornegin, excel formatinda olusturulan bir personel listesinin sayfa sayisi net olmayacagindan kisi sayisinin belirtiimesi
uygun olacaktir.

Yanhs Kullamm

Ek: Ek: Belgeye eklenecek eklerin dzellikle
1- Yénetmelik Taslag (1 Adet) 1- Yonetmelik Taslag (2 Sayfa) fiziksel materyallerin Sayisi
2-CD 2- CD (1 Adet) belirtilmelidir.

Belgenin ekinde kisi listesi varsa
kisi sayisimin  belirtilmesi uygun

Ek:
T . Ek: Kisi Listesi (20 Kisi) olacaktir. Ayrica ekin tek olmasi
LSaln L R ) durumunda numaralandinlmasma
gerek yoktur.

¢ ilgi tutulan belgenin ek olarak iletimesi durumunda, belgenin varsa fiziksel ekleri ayrica belirtiimelidir.

Ek:

1- ligi (a) Yan ve Ekleri (1 Sayfa- 3 Adet CD)
2- ligi (b) Yaz1 ve Ekleri (14 Sayfa)

3- lgi () Yaz (4 Sayfa)

Ek: ilgi Yazn (5 Sayfa)

A
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¢ GoOnderilecek elektronik belge eklerinin muhatap idare tarafindan agilabilmesi ve goriintiilenebilmesi amaciyla bu
formatlarin kullaniimasi gerekmektedir. Belli uygulamalar igin 6zel gelistiriimis, uluslararasi standartlara uygun ol-
mayan formatlar kullaniimamalidir. Ek olarak eklenecek belgeler mimkin oldukga EBYS’de goriintulenebilecek
formatlarda (pdf vb.) olmalidir.

=6 Belge ekinin gizlilik derecesi varsa ust yazinin gizlilik derecesi ekin gizlilik derecesinden daha asagi olmamalidir.

Ornegin, ek olarak gizli bir belge eklendiginde belgenin gizlilik derecesi “Gizli” olacak sekilde diizenlenmelidir.

<__HIZMETE OZEL
TC.

CULML'EB%KAM_[GI GENMEL SEKTERELIGI
Destek wve Mali Hirmetler Genel Mibdurhiin

Saya E-14680662-010.03-1453 06.01. 2020
EKemu  : Gizlilik Dereceli Belpelerde Uygnlanacak Usul ve
Esaslar Haldonda Yooetmehk
DISISLERI BAKANLIGINA
jlg:l. - 01012020 tarihld ve E-24305112-010.09-1990 sayily varms

Ads SOYADI
Genel Seloeter

]
{
|

Belge eki Hizmete Ozel oldugu
icin st wvam da Hizmete Ozel
olarak olugturulmustur.

Bu belge, ginvenli eleltronik imea ile imealamrmagtar.

Belge Dofmalama Kodu : 9.BCDEJG—H[J KL MNO-PRSTLIW Belpe Dofrulams Adresi: hitps O wonw daye gov, nird;-elr.:

Cumbnrbagkanliin Kiallyesi 06560 Bestepe- AN ARA Bilmigm: Ad SOYTADI :

Telefon No: (0 312) 123 45 67 Fa].B Wa: (0 3173 123 45 68 Tman
wwyw toch pov iy

e-Posta: Imbermet Adresi:
Hep Adreai ﬂmhzbaskull.ﬂﬁ:luﬂl kep Telefon Mo: (0 3012) 1234567

| =\
(),
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DAGITIM
MADDE 19

(1) Belgenin birden fazla muhataba génderilmesi durumunda dagitim bolimine yer verilir. “Dagitim:” bashgdi ek varsa
“Ek:” bolimunden sonra, ek yoksa imza boélimiinden sonra uygun satir boslugu birakilarak yazi alaninin solundan bas-
lanarak yazilir.

ORNEKLER
1. Ek ve Dagitim Baghginin Birlikte Olmasi Ornegi

Adi SOYADI
Cumhurbaskam Yardimcisi

Ek: ilgi (a) Yazi (1 Sayfa)
Dagitim:

Adalet Bakanhigina
Hazine ve Maliye Bakanhgina

2. Sadece Dagitim Bagliginin Olmasi Ornegi

Adi SOYADI
idari isler Bagkam

Dagitim:

Disislen Bakanhigina

Hazine ve Maliye Bakanligina
Milli Savunma Bakanhigina

(2) Belgenin geregini yerine getirme durumunda olanlar “Geregi:” kismina, belgenin igerigi hakkinda bilgi sahibi olmasi
istenenler ise “Bilgi:” kismina yazilir. “Geregi:” kismi “Dagitim:” bashginin altina, “Bilgi:” kismi ise “Geregi:” kismi ile ayni
satira ve yazi alaninin ortasina dogru yazilir. “Bilgi:” kismi yoksa muhatap adlari dogrudan “Dagitim:” basliginin altina
yazilir.

Dagitimin Geregi ve Bilgi Seklinde Olmasi Ornegi

Adi SOYADI
Bakan
Dagitim:
Geregi: Bilgi:
Hazine ve Maliye Bakanhigina Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi Bagkanhigina
icislert Bakanhgina

(3) Dagitimli belgeler, dagitim bélimunde belirtilien muhataplara gonderilir. Dagitim bolimu yazi alanina sigmayacak
kadar uzunsa “Dagitim:” bashdi altina “DAGITIM LISTESI” yazilir ve ayri bir sayfada “DAGITIM LISTESI” bashgi altinda

gosterilir.

7@\
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DAGITIM LISTESI
Adalet Bakanligma
Aile, Caligma ve Sosyal Hizmetler Bakanligima
Gevre ve §ehircilik Bakanligma
Disiglen Bakanligna
Enerjive Tabil Kaynaklar Bakanligma
Genglik ve Spor Bakanhgma
Hazine ve Maliye Bakanligima
Milli Egitim Bakanligina
Milli Savunma Bakanligina
Saglik Bakanligmna
Sanayive Teknoloji Bakanhgma
Tanm ve Orman Bakanhigina Ticaret Bakanligima
Ulastirma ve Altyap: Bakanligima
Devlet Denetleme Kurulu Bagkanligina
Milli Istihbarat Teskilat: Bagkanligma
Bilgi Teknolojileri ve Iletisim Kurumu Baskanlgma
Emniyet Genel Midirligine
Gelir Idaresi Bagkanligina
Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkanlhigina
Tiirkiye I5 Kurumu Genel Miidiirligine

Bu belge, glivenli elektronik imza ile imzalanmustr,

Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHI-KLMNO-PRSTUV Belge Dogrulama Adresi: htps://www.turkiye.gov.tritee

Cumburbagkanlifs Kolliyesi 06560 Bestepe-ANKARA
Telefon No: (0 312) 123 4567 Faks No: (0312) 1234568

ch.gov.tr Internet Adresi: www.tceh.gov.tr
Kep Adresi: cumhurbaskanligi@ hs01 kep.tr

[
ra

Bilgiigin:  Adi SOYADI PR
Unvan 8§

Telefon No: (0312) 1234567

Ancak gerekli hallerde dagitim listesi “Ek” olarak da Ust yaziya eklenebilir.

ORNEK
Adi SOYADI
idari iler Bagkam
Ek:
|- Yonetmelik Taslag (12 Sayfa)
2- Dagitim Listesi (22 Mubhatap)
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N

KILAVUZ:

.,

< Ayni igerikli belgenin birden fazla muhataba gonderilmesi durumunda her bir muhatap igin ayri belge olusturmak

yerine “DAGITIM YERLERINE” hitapli tek belge hazirlanmalidir. Daditim alaninda muhataplar belirtilmelidir. Dagitim
listesinin uzun olmasi durumunda ayrica dagitim listesi olusturulabilmektedir. Dagitimli belgelerin tek belge olarak
dlizenlenmesi ile hazirlanma ve imzalanma siireglerinde zamandan ve maliyetten tasarruf saglanmis olacaktir. “DA-
GITIM YERLERINE” hitaph belgelerin gérintiisiinde hitap degistirilerek kurum isimlerinin yazilmamasi gerekmekte-
dir. Muhatap alani degisime ugramadigi i¢in belge 6zniteliklerini korumus olacaktir.

< Belgeyi, idareleri siniflandirarak (bakanliklar, valilikler, tniversiteler, kamu kurum ve kuruluslari ve benzeri) gén-

dermek gerektiginde “Dagitim:” alanina daha énceden tanimlanan dagitim plani yaziimahdir. Olusturulan dagitim
plani, EBYS’lerde tanimlanip kullanima agilabilmektedir. Dagitim planlarinin kullanimiyla birlikte muhatap idarelerin
tek tek belirtiimesi sebebiyle Ust yazinin dagitim listesinden dolayi uzamasinin, muhataplar arasinda bazi idarelerin
unutulmasinin ve harcanacak zaman kaybinin énliine gegilmis olacaktir.

< Dagitim listesinin uzun olmasi durumunda “Dagitim:” ibaresinin alt satirina “Dagitim Listesi” yazilmalidir. Muhatap

idareler, “DAGITIM LISTESI” bashgr altinda belgenin devaminda farkli bir sayfada veya belge ekinde belirtilmelidir.

Dagitim Plam Kullamim

Dagitim:
Tiom Kamu Kurum ve Kuruluslarnma

Dagitim:
Tum Bakanhklara

Dagitimn:
81 0l valiligine

Dagitim:
Timm Universite Rektorliklerine

Dagitim:
Tim Biyilksehir Beledive Baskanhklarna

®,

malidir.
Ornek:

Anayasa Mahkemesi Baskanligi
Yargitay Baskanhgi
Danistay Baskanligi
Sayistay Baskanligi

.
&)

Belgenin tim kamu kurum we kuruluslarina
iletilmesi gerektigi durumlarda ust idareler
secilerek dagitim listesi altma “Tum kurum wve
kuruluslar, bagh/silgilisiliskili kurum ve
kuruluslarma bildirmekle yilkidmladar.” ifadesi
eklenebilir.

Belgenin tiim bakanhklara iletilmesi gerektigi
durumlarda dagitim bilgisine “Tum Bakanhklara™
yvazlabilir. Awyrnica Bakanhk isimleri dagitim
listesinde yer almahdir.

Belgenin 81 il wvaliligine gonderilmesi gerektigi
durumlarda dagitim bilgisine “81 i1 Waliligine”
vazilmah wve belgenin gonderilecegi wvaliliklerin
isimleri dagitim listesinde belirtilmelidir.

Belgenin tim umiversite rektorliiklerine
gonderilmesi gerektigi durumlarda dagithm
bilgisine “Tim Universite Rektorliklerine™

vazilmah we belgenin gonderilecegi rektorhik
isimleri dagitim listesinde belirtilmelidir.

Belgenin tiim biyillksehir belediye baskanhklarmma
gonderilmesi gerektigi durumlarda dagitim

bilgisine “Tam Buyiiksehir Belediye
Baskanhklarma™ yazilmah ve belgenin
gonderilecegi buylksehir belediye
baskanhklarmmn isimleri dagitim listesinde

belirtilmelidir.

< Dagitim listesi hazirlanirken siralama icinde yer alan ayni diuzeydeki idareler kendi iginde alfabetik olarak siralan-
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OLUR
MADDE 20

(1) Makam oluru alinan belgeler, ilgili birimin yoneticisi tarafindan glivenli elektronik imza ile teklif edilir ve oluru alinan
makam tarafindan glvenli elektronik imza ile imzalanir. Zorunlu héllerde veya olaganistli durumlarda ise imzalar el
yazisiyla atilir.

(2) Belge, olur icin makama sunulurken imza bélimuinden sonra uygun bos satir birakilarak yazi alaninin ortasina
buyuk harflerle “OLUR” yazilir. “OLUR” ibaresinin alt satirina imzalayanin adi ilk harfi baytk digerleri kiigcik, soyadi
buyuk ve bir alt satira unvani ilk harfleri biyuk digerleri kiiguk harflerle ortalanarak yazilir. Oluru alinan makamin guvenli
elektronik imza ile olusturdugu imzaya ait tarih bilgisi, belge tarihi olarak esas alinir ve 12. maddenin birinci fikrasinda
belirtilen alanda belge géruntlsu Uzerinde gdsterilir.

ORNEK

Adi1 SOYADI
Hukuk ve Mevzuat Genel Miidiirii

OLUR
Adi SOYADI
idari Isler Bagkam

Ek: Davet Mektubu (2 Sayfa)

(3) Zorunlu héllerde veya olaganisti durumlarda hazirlanan olur yazilarinda “OLUR” ibaresinden sonra tarih ve imza
icin uygun bos satir birakilarak ilk satirda imzalayanin adi ve soyadina, ikinci satirda ise unvan bilgilerine yer verilir.

ORNEK

OLUR
(Tarih)

Imza

Adi SOYADI
Bakan

(4) Oluru teklif eden birim ile olur alinan makam arasinda baska makamlar varsa bunlar olura katilabilir. Teklif eden
birim yetkilisinin imza boélimu ile “OLUR” ibaresinin bulundugu bdlim arasina uygun bosluk birakilarak yazi alaninin
solunda yer alacak sekilde “Uygun gértisle arz ederim.” ibaresi yazilir. Bu ibarenin alt satirina imzalayanin adi ilk harfi
biyuk digerleri kiicik, soyadi blyUk ve bir alt satira unvani ilk harfleri blyik digerleri kiiglik harflerle ortalanarak yazilir.
Zorunlu héllerde veya olaganusti durumlarda hazirlanan olur yazilarinda ise “Uygun gorugsle arz ederim.” ibaresinin
altina ilgili makam tarafindan tarih yazilr.

(120)
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ORNEK
BAKANLIK MAKAMINA
Adi SOYADI
Strateji Gelistirme Baskam
Uygun goriisle arz ederim.
Adi SOYADI
Bakan Yardimcisi
OLUR
Adi SOYADI

Bakan

Ek: Komisyon Uyeleri Listesi (43 Kisi)

Zorunlu hallerde veya olaganustl durumlarda hazirlanan olur yazilarinda ise “Uygun gorisle arz ederim.” ibaresinin
altina ilgili makam tarafindan tarih yazilr.

ORNEK

imza
AdiSOYADI
Emniyet Genel Miiduri

Uwgun goriisle arz ederim_

Cfaﬁh)
Imza
AdiSOYADI
Bakan Yardmmcis:
OLUR
(T arih)
Imza

Adi SOYADI
Bakan

N\
@)
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KILAVUZ:

=& Olur alinacak makam, belgenin mahiyetine ve idareye ait Imza veya Yetki Devri Yénergesi’ne uygun olarak belirlen-
melidir.

=¢ Hitap, oluru veren makama gore belirlenerek “......... MAKAMINA” seklinde diizenlenmelidir.

=¢ Elektronik ortamda hazirlanan olur belgelerinde tarih, oluru alinan makamin imza islemine ait tarih bilgisi olarak tutul-
malidir. Teklif eden ydnetici ile varsa ara kademe yoneticilere ait imza tarih bilgisi Ustveriden takip edilmelidir.

Zorunlu hallerde veya olaganustl durumlarda hazirlanan belgelerde ara kademe ydnetici ve oluru alinan makam tara-
findan imza alaninda tarih bilgisi de yazilmalidir. Belge tarihi olarak belgenin kayit numarasi aldigi tarih esas alinmalidir.

=¢ e-Yazigsma Teknik Rehberi geregince imzalandiktan sonra belge Uzerinde herhangi bir degisiklik yapiimasi durumun-
da belgedeki guvenli elektronik imzalarin gecerliligi ortadan kalkmaktadir. Olur yazilarinda belge asgari iki imzaci tara-
findan imzalandigi icin ilk imzaci belgeyi imzaladiktan sonra belge Uzerinde herhangi bir degdisiklik yapilamamaktadir.
Dolayisiyla oluru alinan makamin belgeyi imzaladigini belirten tarih bilgisi belge Uzerinde gdsterilemediginden belge
goruntusi Gzerinde Yonetmelik'in 12’nci maddesinin birinci fikrasinda belirtilen alanda yazilimsal ¢ézumlerle (agilabilir
pencere, PDF’ye damga ekleme, filigran vb.) gosterilmelidir.

=6 Oluru teklif eden birim ile olur alinan makam arasinda bagka yoneticiler varsa bunlar “Uygun gorusle arz ederim.”
ifadesiyle olura katilabilmektedir. Bu ifade, teklif eden birim yetkilisinin imza bolimu ile “OLUR” ibaresinin bulundugu
bdlum arasina uygun bogluk birakilarak yazi alaninin solunda yer alacak sekilde yazilmalidir. Yukarida belirtilen gerek-
ceye istinaden elektronik ortamda hazirlanan belgelerde ara kademede yer alan ydneticinin belgeyi imzaladigina dair
tarih bilgisi belge Uzerinde gdsterilemeyeceginden Ustveride yer almaktadir. Ancak zorunlu héllerde veya Olaganustu
durumlarda fiziksel ortamda hazirlanan belgelerde s6z konusu imzaciya ait tarih bilgisine belge tzerinde yer verilmelidir.

Not : Olur belgesi, oluru alinacak makama hitaben olusturuldugu igin kurum disina génderilmek istendiginde, bir
Ust yaziya ek yapilarak muhataba iletiimelidir.

Belgelerde EYP'nin dretiminde ilk imzac ile birlikte paraf islemlerinin

sonlandinimasi  gerektifi icin imzacllar arasinda herhangi bir makamin

koordinasyonu gerektigi durumlarda koordinasyon isleminin EBYS icinde belge

kontrol secenegi veya koordinasyonu ahnacak kisinin olur belgesine uygun goriisle
arz eden seklinde eklenmesi uygun olacaktir.

(22)
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ELEKTRONIK ORTAMDA OLUR BELGESI ORNEGI

T.C. Olur belgelerinde “belge tarihi”
SAGLIK BAKANLIGI belge porintlistnde gosterilmelidir.
Saglik Yatirimlari Genel Modorlngn Bu tarih olur veren makarmn belgeyi

imzaladhg tarih bilgisidir.

Savi CE-59180T07-602.02-2587945 26.08.201%
Konu  : Orta Vadeli Program Hazirlanmasi

Olur belgelerinde hitap, oluru ahiman makama gére belirlenmektedir.

Adi SOYADI
Saghk Yatinmlan Genel Madord

Uygun gordgle arz edarmm.
Adi SOYADI
Bakan Yardimeis

Olur belgelerinde ihtivag halinde ara
kademe yonetici veya vyoneticiler
olura “Uygun gorisle arz ederim.”
ibaresiyle katilabilmektedir.

Uygun gorisle arz edenim.
Adi S0YADI
Bakan Yardimeis:

Elektronik ortamda olur belgelerinde
oluru alman makammn imzasma ait
tarih bilgisi Ustveride wer almahdir.
Belge gorintisi (zerinde sawi bilgisi
ile aym hizada, en sagda tarih bilgisine
yazihmsal ¢oziimlerle yer verilmelidir.

OLUR
Adi SOTADI
Bakan

Ek: Komisyvon Uyeler: Listesi (14 Kigi)

Olur belgelerinde varsa ek bilgisine
oluru alman makammn bilgilerinden
sonra yer verilmelidir.

N
()
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FiZIKSEL OLUR BELGESI ORNEGI

GIZLI
T

SAGLIK BAKANLIGE
Saghk Yatmmlan Genel Midarliogi

Belgenin  tarihi, oluru  alinan
makamin imzasindan sonra belge
kayit numarasim  ahndi@  tarihi
ifade etmektedir.

Saw D E-5R1B0T0OT-934.01 .02-258 7045 30.10.2019
Komu

BAKANLIE MAKAMINA

Olur belgelerinde hitap, oluru alinan makama gore secilmelidir.

b ]
Ach SOYADI
Saghk Yatmmlan Genel Midiird

Uygun gorigle arz ederim. Zorunlu  hillerde  wveya olaganisti

(Tarh) durumlarda hazirlanan olur belgelerinde

Imza ara  kademe yoneticilerinin  imzalama

Ad: SOYADI islermnine dair tarih bilgisi belge Gzerinde
Bakan Yardimcisy wver almalidr.

Zorunlu hillerde veya olaganisti
durumlarda hazirlanan olur
belgelerinde tarih bilgisi
eklenmelidir.

Olur  belgelerinde  wvarsa ek
bilgisine oluru aliman makarmin
bilgilerinden SONTa wer
verilmelidir.

Ek: Yaklagik Malivet Hesaba {14 Sayfa)
Forunlu hédllerde wvewva olaganisti durumlarda

28.10.201% Uzman : Adi SOYADI (Paraf) hazirlanan olur belgelerinde parafcilara ait tarih
28.10.2019 Daire Bagkana D Adi SOYADI (Paraf) bilgisi belge tzerine vanlmahdir.
Bilkent Yerlegkesi, Universiteler Mal. Dumlupanar Bulvarn 6001 Cad. No:9 Cankaya/Ankara Balg: igin: Ads SOYADI
Telefon We: (0 3012y ... Fals MNo: (0 312) ....oeoneees Unvan
e-Posta: Lfsaplik gy tr Internet Adresi: woaw saglik gov.tr Telefon: (0312) 123 45 67

hﬂrﬂdrm _'M_
GizLi




Resmi Yazisma Kurallan

PARAF
MADDE 21

(1

Paraf béliumiinde tarih, unvan, ad ve soyad bilgileri kisaltma kullaniimadan ast-tst iliskisine uygun olarak belirtilir.

Guvenli elektronik imza ile imzalanan belgeye ait paraf bilgileri, belgenin listverisinde tutulur. Belge muhataba iletildigin-
de, belgeye ait paraf bilgileri paylasiimaz.

ORNEKLER
1.
20.08.2019 Uzman : Adi1 SOYADI (Paraf)
20.08.2019 Daire Baskam : Ad1 SOYADI (Paraf)
20.08.2019 Genel Midiir : Adi1 SOYADI (Paraf)
Cumhurbaskanhif: Killliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgi i¢in: Adi SOYADI
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68 Unvan
ePosta: ..................... (@tceb.gov.tr Internet Adresi: www.tecb.gov.tr Telefon No:  (0312) 1234567
Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01. kep.tr
2.
. BELGE USTVERILERI
Ustveri Detaylar:
Tarih 01.10.2019
BelgeNo E-68244839-170.01-159411
Belge ID FDOED29F-BD59-424C-9257-FD1COCDAD662
Konu Cumhurbaskam Karan
DagitimListesi Dasisleri Bakanhg
Ekler Karar Sureti (1 sayfa)
Ilgiler -
Olusturan DETSIS Kodu: 68244839
Adi: Hukuk ve Mevzuat Genel Midirliigi
DosyaAdi E-68244839-17001-159411.eyp
SdpBilgisi Kod: 170.01
Ad: Mevzuat Isleri
Belge imzacilar
Kisi Gorev Amag Yetki Devreden | Vekalet Veren Tarh
Adi1 SOYADI Idari Isler Onay - Adi SOYADI 01.10.2019 19:51:21
Baskan V. idari Isler Baskam
Belge Parafcilan
Kisi Gorev Amag Yetki Devreden | Vekalet Veren Tanh
Adi SOYADI Uzman Paraf - - 01.10.2019
09:06:27
Adi SOYADI Daire Baskam Paraf - - 01.10.2019
10:41:35
Adi SOYADI Hukuk ve Mevzuat | Paraf - - 01.10.2019
Genel Mudiirii 14:48:44
Adi SOYADI Giivenlik Isler1 Genel | Koordinasyon 01.10.2019
Miidirii 15:34:21
(2) Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde paraf, givenli elektronik imza veya elektronik onay ile atilir. Elektronik

onaylar, EBYS’nin gunlik raporlarinda kayit altina alinir. Glnlik raporlar, giinliik olarak zaman damgasiyla damgalanir
ve gunluk raporlarinin saklama suresi iligkili oldugu belgelerin saklama suresinden daha kisa olamaz.

(3) Zorunlu hallerde veya olaganisti durumlarda el yazisiyla atilan paraf, kaybolmayacak ve kagida islemesini sagla-
yacak mavi kalemle atilir. Fiziksel ortamda hazirlanan belgelerde paraflar, belgenin sadece idarede kalacak niishasin-
da, yazi alaninin sonunda ve sol kenarinda yer alir.

/@
()
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ORNEK

Inl Za
Adi1 SOYADI
Idari Isler Bagkam

Ek: Personel Listesi (10 Kigi)

20.08.2019 Uzman | Ad1 SOYADI (Paraf)

20.08.2019 Daire Baskani :Ad1 SOYADI (Paraf)

20.08.2019 Genel Miidiir :Ad1 SOYADI (Paraf
KILAVUZ:

v Paraf, belgeyi hazirlayan ile belgeyi imzalayacak yetkili makam arasinda yer alan sorumlularin imza ya da kisa im-
zalarini ifade etmektedir. Fiziksel ortamda hazirlanan belgelerde tutulan paraf bilgisi ile belgeyi uygun géren hiyerarsik
sorumlular belirtiimektedir. Dolayisiyla fiziksel ortamda hazirlanan belgeler, olusturan idarenin paraf bilgisine erisebil-
mesi amaciyla paraf (dosya) ve dagitim nishasi olmak lzere 2 nisha tutulmaktadir. Elekironik ortamda hazirlanan
belgelerin paraf bilgilerine Ustveriden erigilebilmesi ve Ustveri bilgileri ile belgenin bir butin olmasi sebebiyle belgenin
tek nisha olarak uretilmesi uygun olacaktir. Ancak paraf bilgileri, belgeyi imzalamaya yetkili makamin karar verme
siirecinde belgenin gegmisi hakkinda bilgi sahibi olmasini sagladidi icin 6nem arz etmektedir. Bu sebeple EBYS’lerin
sistem icinde paraf bilgilerine erisimde kullanici dostu surecler gelistirmeleri ve tek nisha olarak tutacaklari belge lze-
rinde bulunmamasi gereken paraf bilgilerini belge gorintisinde yazilimsal ¢ozimlerle (agilabilir pencere vb. ¢dzimler)
gOstermeleri uygun olacaktir.

v Elektronik onay ile olusturulan paraf verilerine ait glinlik raporlar, zaman damgasiyla damgalanarak ait oldugu bel-
genin saklama siresinden az olmayacak sekilde saklanmalidir.

v Zorunlu hallerde veya olaganustu durumlarda fiziksel ortamda hazirlanan belgeler hazirlayan idarede kalacak paraf
nushasi ve muhataba iletilecek dagitim nishasi olmak UGzere en az 2 nisha olarak hazirlanmali ve paraf bilgilerine
paraf nishasi tzerinde yer verilmelidir.

Elektronik Ortamda Paraf Bilgilerine Ustveriden Erisilmesi

01.10.2019
Adi SOYADI u Paraf - _
I e o 09:06:27
Adi SOYADI Daire Baskam | Paraf - . 01.10.2019
10:41:35
- i 01.10.2019
Adi SOYADI Genel Mudur lmza = - 44844
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Resmi Yazisma Kurallan

EBYS’lerde paraf bilgilerinin gosteriminde kullanici dostu slrecler gelistiriimeli ve tek nusha olarak tutulacak
belge lizerinde bulunmamasi gereken paraf bilgileri belge goériintisiinde yazilimsal gézimlerle (filigran, agilabilir
pencere vb.) gosterilmelidir.

KOORDINASYON
MADDE 22

(1) Idare icinde birden fazla birimin is birligi ile hazirlanan ve yetkili makamin imzasina sunulan belgelerde, belgeyi ha-
zirlayan birime ait paraf hiyerarsisinden sonra “Koordinasyon” secimi yapllir ve i birligine dahil olan ilgililerin unvanlari,
adlari ve soyadlari belirtilir.

ORNEK:

Imza
Adi1 SOYADI
Giivenlik Islen1 Genel Miidiiri

OLUR
(Tarth)

imza
~ Adi1 SOYADI
Idari Isler Baskam

Ek : Eylem Plam (56 Sayfa)

07.08.2019 Miihendis : Adi SOYADI (Paraf)
07.08.2019 Sube Miidiiric  : Adi1 SOYADI (Paraf)
07.08.2019 Daire Baskam  : Adi SOYADI (Paraf)

Koordinasyon :
08.08.2019 Daire Baskam  : Adi1 SOYADI (Paraf)

KILAVUZ:

> Birden fazla birimin musterek faaliyetinde veya faaliyete iliskin farkli birimlerin miidahil olmasi gerektigi durumlarda
koordinasyon parafi kullanilabilmektedir. Belgeyi hazirlayan birimin paraf hiyerarsisinden sonra koordinasyonuna ihtiyag
duyulan diger birim yetkilisi/yetkilileri, koordinasyon parafi igin eklenmelidir. Koordinasyon ve paraf bilgilerinin belge
Ustverisinde yer almasi gerekmektedir. Bu bilgilerin, paraf bilgilerinde oldugu gibi belge goérintisu Gzerinde yazilimsal
¢6ziimlerle (agilabilir pencere vb.) gosterilmesi uygun olacaktir.
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Resmi Yazigma Kurallan

Ao Genel Madarlogi

(Uzman)
Paraf

4

A Genel MiadOriagi
{Daire Baskam)
Paraf

€

A Genel MiadOriagi
(Genel Miadir)
Paraf

Kurum Ammiri
(Genel Sekreter)
lmza
O7.08.2019 Uzman

07.08.2019 Genel Miadur

Koordinasyon:
07.08.2019 Genel Miadur

O7.08.2019 Daire Baskam :
:Ad SOYADIL

Belgevyi hazirlayvan birimin hiverarsik olarak paraf sureci
tamamlandiktan sonra belge. koordimasyonuna ihtivacg
duyulan birim yoneticisinin parafina sunulmahdwr. Ancak
yurdtilen faaliyvetim rutinligi ve wvogunlugu durumunda,
sureci yurdten birimlerin onayiyla koordinasyon icin ilgili
birimden bir vetkili koordinasyomn parafy icin
secilebilmektedir.

T

B Genel Muodorlhiagi
(Genel Miadiir)
Koordinasyon Parafi

o

: Auh SOYADIL
Ay SOYADIL

1 Ad SOYADIL

Koordinasyon Ornegi (Daire Bagkani)

A Daire Baskanhgy

(Uzman)
Paraf

2

A Daire Baskanhgy
(Daire Baskamm)
Paraf

imza

Uzmamn
Daire Baskam

O7F.08.2019
O7.08.2019

Koordinasyom:
0908 2019 Daire Baslkam
10.08.2019 Daire Baskam

ALB we C'min bagh oldugu Genel Miadiriik
(Genel Midir)

Belgewvi hazwmwrlayvan birimin (A), aym genel muduarltage bagh
diger daire baskanhklamvla (B.C) koordinasyon saglamasa
durumumnda (B.C) daire baskanlammmn koordinasyon
parafi A daire baskanhgimdan sonra secilmelidir.

.\

B Daire Baskanhg:
(Daire Baskam)
Koordinasyon Paraf

C Daire Baslkanhg:
(Daire Baskam)
Koordinasyon Parah

T A

A SOYWADIL
= Auh SOWYADIL

- Audh SOY AT
: Adh SOYADL
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Resmi Yazisma Kurallan

BELGE DOGRULAMA BiLGILERI
MADDE 23

(1) Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile imzalanan belgelerde, “iletisim bilgileri” alaninin Gst sinirini belirle-
yen ¢izginin Uzerinde iki satirlik alanin ilk satirinda “Bu belge, glivenli elektronik imza ile imzalanmistir.” ibaresi bulunur.
Belge dogrulama bilgilerini iceren “belge dogrulama kodu” ikinci satirda, “karekod” ise “iletisim bilgileri” alaninin en sag
kisminda yer alir.

ORNEK

Bu belge, glivenli elektronik imza ile imzalanmistar.
Belge Dogrulama Kodu: GHFZE-COPSG-XOTDZ-GYKQX Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.ir/ tu.b-ebys

Cumhurbaskanh Kallivesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgi igin:  Adi SOYADI &3 ,s';
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68 Unvan 38
)| — (@tech.gov.tr Internet Adresi: www.tech.gov.tr ‘

Kep Adresi: cumhurbaskanligi(@hs01 kep.tr Telefon No: (0312) 1234567 g8

(2) Belge dogrulama islemi, dogrulama kodu ve karekod ile Dijital Ttirkiye (e-Devlet) Gzerinden saglanir.

KILAVUZ:

<= Elektronik ortamda hazirlanan belgelerin i¢ veya dis yazi ayrimi yapilmaksizin tamaminda dogrulama kodu olma-
lidir. Elektronik ortamda iletimin mimkin olmadigi durumlarda fiziksel ¢iktisi gonderilen belgelerin muhatap tara-
findan kaydedilmeden once dogrulanmasi gerekmektedir. Dogrulama islemi, Dijital Tlrkiye (e-Devlet) lizerinden
belirtilen belge takip adresi araciligiyla belgeyi Ureten idare, belge sayisi, belge tarihi ve dogrulama kodu veya
karekod yer alan bilgiler araciligiyla yapilmahdir. Dogrulamasi yapilacak belgenin e-Yazisma Paketinin tamamina
e-Devlet lizerinden erigilmelidir.

< Dogrulamasi yapilacak olan belgenin sisteme kaydedilmeden Once e-Devlet lzerinden e-Yazigsma Paketinin in-
dirilip sisteme aktarilmasi uygun olacaktir. Boylelikle belgenin elektronik ortamda guvenli elektronik imza ile ha-
zirlanmis aslina erisim saglanarak belgenin dogrulamasi veya dogrudan belgenin aslinin sisteme dahil edilmesi
saglanmis olacaktir.

Karekod icinde olmas: gereken bilgiler

Belgeyi Ureten idare : Cumhurbaskanhg Genel Sekreterligi
Belge Sayis1 : E-12345678-010.01-1905

Belge Dogrulama Adresi : https://www.turkiye.gov.tr/tccb-ebys
Belge Dogrulama Kodu : GHFZE-COPSG-XOTDZ-GYKQX

Hredeals enli elektronmik imza ile imzalanmagtr.
CBE_I_s[_c_DDErul.'uuu Kaodu: GHFZE—COPSG—XDT’D% Belge Dogrulama Adresi: https:/amvw. turkaye gov trtech-ebys
Cumhnrbagkanlify Kiilliyest Uo500 Besifpe-ANKARA Bilgi igin: Adi SOYADI G
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks Ndg: (0 312) 123 45 68 Unva
e-Posta: ... [@tech.gov.tr Infermet Adresi: www.tech.gov.tr Telefon No:  (0312) 123456
Kep Adresi: cmrl.luubaskanl:gu @hs0] ke tr

Y

Belge Dogrulama Kodu Karekod
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”n.

< Belgenin dogrulanmasi esnasinda,
=¢ Belge dogrulamasi yapilacak sunucuya ulagilamamasi,
=¢ Belge dogrulama bilgilerinin eksik olmasi,

gibi nedenlerle belge dogrulamasinin yapilamamasi durumunda belge alt kisminda yer alan iletisim bilgilerinden belgeyi
hazirlayan kisiye ulasilarak belgenin olusturan idare tarafindan hazirlandidi teyit edilmeli ve belgeyi dogrulayamama
gerekgesi (sunucuya erisememe vb.) bildirilmelidir. Dogrulama islemi yapilmadan belge kayit islemi gerceklestirime-
melidir.

< Zorunlu héllerde veya olaganustl durumlarda fiziksel olarak hazirlanan belgelerde dogrulama bilgileri alanina ihti-
ya¢ duyulmamaktadir.

ILETiSiM BILGILERI
MADDE 24

iletisim bilgileri; solda belgeyi goénderen idarenin adresini, posta kodunu, telefonunu, faks numarasini, e-posta adresini,
kayith elektronik posta (KEP)adresini ve internet adresini; sagda bilgi alinacak kisinin adini, soyadini, unvanini ve tele-
fon numarasini icerecek sekilde sayfa sonuna yazilir ve gizgi ile ayrilir.

ORNEK

Bu belge, glivenli elektronik imza ile imzalanmustir.
Belge Dogrulama Kodu: GHFZE-COPSG-XOTDZ-GYKQX Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye gov.ir/tcch-ebys

Cumhurbaskanlig: Kalliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgi igin:

Telefon No: (0 312) 123 4567 Faks No: (0312) 123 45 68

e-Posta: (@tech.gov.tr Internet Adresi: www.tech.gov.tr :
Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01 kep.tr Telefon No: (0312) 1234567 &3

GiZLiLiK DERECELI BELGELER
MADDE 25

(1) “Hizmete Ozel” gizlilik derecesi bulunan belgelerin hazirlanmasi, kaydedilmesi, saklanmasi, génderilmesi, alinmasi
ve diger iglemleri elektronik ortamda gerceklestirilir.

(2) “Ozel” ve Ustii gizlilik dereceli belgelerin hazirlanmasi, kaydedilmesi, saklanmasi, génderiimesi, alinmasi ve diger
islemler ilgili mevzuatta belirtilen hikimlere uygun olarak fiziksel ortamda gergeklestirilir.

(3) Belgenin imzacisi olan yetkili makam, belgeye ait gizlilik derecesinin belirlenmesinden sorumludur.
KILAVUZ:

=% 25 Nisan 2022 tarihli ve 5529 sayili Cumhurbaskani Kararr'yla yirirlige konulan Gizlilik Dereceli Belgelerde Uy-
gulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik ile “Cok Gizli”, “Gizli” ve “Hizmete Ozel” olmak lizere 3 milll gizlilik
derecesi belirlenmigtir. “Ozel” gizlilik derecesi mezkar Yoénetmelik ile kullanimdan kaldiriimistir.

¢ Cok Gizli ve Gizli; gizlilik derecesine sahip olan belgeler zorunlu hal kapsaminda fiziksel ortamda; Hizmete Ozel
gizlilik derecesine sahip belgeler ise elektronik ortamda uretilmelidir.

=& Gizlilik derecesi bulunan belgelerle ilgili detayl bilgi, mezkar Yénetmelik'te ve Yénetmelik hiikiimlerinin detaylandi-
rildigi Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik Kilavuzu’'nda yer almaktadir.

(0)
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SURELI VE Ki$iYE OZEL YAZISMALAR
MADDE 26

(1) Givenli elektronik imza ile imzalanan siireli belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresine (istveride ve (ist
yazi lizerinde yer verilir. “GUNLUDUR?” ibaresi tasiyan belgelere cevap verilmesi gereken siire veya tarih, metin iginde
ve ilgili Gstveri alaninda belirtilir.

(2) “ACELE” ibaresi tagiyan belgeye derhédl ve siiratle; “GUNLUDUR” ibaresi tagiyan belgeye belirtilen siire iginde
cevap verilir.

(3) Elektronik ortamda veya zorunlu hallerde ya da olaganustli durumlarda hazirlanan sureli belgelerde “ACELE”
veya “GUNLUDUR’ ibaresi yazi alaninin sag iist késesinde kirmizi renkli olarak belirtilir. Birden fazla sayfali belgelerde
“ACELE” veya “GUNLUDUR?’ ibaresi sadece birinci sayfada belirtilir.

ORNEKLER
1.
k w ¥ o o
N . “CGUNLUDUR” ibareli belgelerde
+ * yazl iginde we dstveride sire
P belirtilir.
T.C.
CUMHURBASKANLIGI GENEL SEKRETERLIGI
Hukuk ve Mevzuat Genel Miidiwrliigii
GUNLUDUR
Say : E-T88713158-010.03-159411 01.10.2019

Komu  Yonemmelik Taslafn Degerlendirme Toplantisy

MILLI SARAYLAR IDARESI BA$KANLIG___I1’£§.. -

—

Adi SOYADI
Genel Sekreter

T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigii

ACELE
Say1 : 0-43807551-903.07.02-12 20.08.2019
Konu : Kurum Disi Gorevlendirmeler

(4) “KISIYE OZEL” ibaresi, belgenin ilgilisine teslim edilmesini ve sonrasinda yiiriitiilecek siireci ifade eder.

(5) “KISIYE OZEL” ibaresi tasiyan belgenin zarfi agiimadan zarf iizerinde yer alan bilgiler, yetkili birimce EBYS’ye
veya kurumsal belge kayit sistemine kaydedilir ve ilgilisine teslim edilir. “KISIYE OZEL” ibaresi tagiyan belge lizerinde
yalnizca ilgili kigi tasarruf hakkina sahiptir ve ilgilinin talebi ile EBYS’ye kaydedilir.

/a\
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KILAVUZ:

“ACELE” ibaresi tasiyan belgelerin icinde veya Ustveri alaninda slre belirtimemelidir. Bu ibareyi tasiyan belgeler
mumkin olan en kisa sirede isleme alinmali ve geregi yapiimalidir. Bu kapsamda, belgenin gonderim islemlerinin
hizla gerceklestiriimesi (KEP, fiziksel ortamda elden veya APS ile gonderim vb.), muhatap idarenin belge kayit ve
havale iglemlerinin de yine hizla gergeklestiriimesi gerekmektedir.

EBYS’ler arasinda ortak Ustveri ibarelerinin olusmasi amaciyla sadece “ACELE” ibaresinin kullaniimasi uygun ola-
caktir. Bu sebeple COK ACELE, IVEDI, COK IVEDI, ACIL vb. ibarelerin kullanilmamasi gerekmektedir.

Not : Olur belgelerinde “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresinin kullaniimamasi gerekmektedir. Olur belgelerin-
de s6z konusu ibarelerin kullanilmasi durumunda oluru alinacak makama talimat verilmekteymis gibi bir anlam
olusmaktadir.

Kisiye Ozel, bir gizlilik derecesinden ziyade belgenin ilgilisine teslim edilmesini ve sonrasinda yiriitilecek siireci
ifade eder.

“KISIYE OZEL” ibaresi taglyan zarfin lizerinde muhatabin belirtimemesi veya bulunamamasi durumunda zarf, ilgili
makama teslim edilmelidir.

SAYFA NUMARASI
MADDE 27

Birden fazla sayfa tutan belgelere sayfa numarasi verilir. Sayfa numarasi, iletisim bilgilerinin altinda ve sayfanin ortasin-
da, toplam sayfa sayisinin kagincisi oldugunu gosterecek sekilde belirtilir.

ORNEK

~ Adi1 SOYADI
Idan Isler Baskam

Ek: Yonetmelik Taslag: (12 Sayfa)

Dagitim:
Dagitim Listesi (21 Muhatap)

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.

Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHI-KLMNO-PRSTUV Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/tccb-ebys
Cumbhurbaskanh Killiyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgiicin:  Adi SOYADI  §i#s
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0312) 1234568 Unvan

e-Posta: ..................(@tcch.gov.tr internet Adresi: www.tech.gov.tr

Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01 kep.tr Telefon No: (0312) 1234567
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DAGITIM LiSTESI

Adalet Bakanliina

Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanligina
Cevre ve Schircilik Bakanhgina
Disisleri Bakanhgina

Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanhgina
Genglik ve Spor Bakanhigina

Hazine ve Maliye Bakanligina

Milli Egitim Bakanh@ina

Milli Savunma Bakanligina

Saghk Bakanhigina

Sanayi ve Teknoloji Bakanhigina

Tarim ve Orman Bakanligina

Ticaret Bakanhgina

Ulastirma ve Altyap Bakanhgmna
Devlet Denetleme Kurulu Bagkanhgmna
Milli Istihbarat Teskilat Baskanhgma
Bilgi Teknolojileri ve fletisim Kurumu Baskanligina
Emniyet Genel Miidiirligiine

Gelir Idaresi Baskanhgina

Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkanhgmna
Tiirkiye I5 Kurumu Genel Miidiirliigiine

Bu belge, glivenli elektronik imza ile imzalanmugtur.

Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHI-KLMNO-PRSTUV Belge Dogrulama Adresi: hitps:/www.turkiye.gov tr/lc;b-ebys_
Cumhurbaskanhf Kalliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgiin:  Adi SOYADI @N@
Telefon No: (0.312) 123 45 67 Faks No: (0312) 12345 68 Unvan (908,
- cch.gov.tr Internet Adresi: www.tech.gov tr
Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01 kep.tr Telefon No: (0312) 1234367 Sy
22
USTVERI ELEMANLARI
MADDE 28

(1) Guvenli elektronik imza ile imzalanan belgelerde asgari olarak e-Yazisma Teknik Rehberi’'nde belirtilen Ustveri
elemanlari kullanilir. e-Yazisma Teknik Rehberi’nde belirtilen Ustveri elemanlari ile birlikte ilgili mevzuatta belirtilen stan-
dartlara uygun Ustveri elemanlari da kullanilabilir.

(2) Idare, intiyacina binaen birinci fikrada belirtilen (istveri elemanlarina ilave olarak istveri elemanlari kullanabilir.

(3) Elektronik ortamda glivenli elektronik imza ile imzalanan belgenin Ustveri elemanlari, belgenin ayrilmaz bir butiind-
dur. Tarih ve sayi gibi belge goéruntiisu Gizerinde yer alan bilgiler ile Ustveride yer alan bilgiler arasinda fark olamaz.

KILAVUZ:

Belge gorintusu Uzerinde yer alan bilgiler ile Ustveride yer alan bilgiler arasinda fark olmamalidir. Asgari olarak Ustveri
elemanlarina iliskin 6rnek asagidaki gibi olmahdir.
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Ustveri Detaylar

Tarih 01.10.2019

BelgeMNo E-67915368-010.05-159411

Belge ID FDOEDZ29F-BD5S9-424C-9257-FD1COCDADGG2

Konu Resmi Yamsmalarda Uwygulanacak Usul ve Esaslar Hakkimda Yonetmelik Taslag:

DagitimListesi

mAilE Savunma Bakanhg:

Ekler Yonetmelik Taslag) (S Sawyfa)
ngiler =
Olusturan DETSIS Kodu: 67915568

Ad: Bilgi ve Belge Yonetimi Daire Baskanhg
Dosyasdi
SdpBilgisi Ioa oS

Ad: Mewvruat isleri

Belge lmzacilarm

Kisi Gorew Aamag ;‘::\::'ieden Weldalet Weren Tarih ve Saat
A SOYADIL Genel Sekreter Onay - - f;;:;‘l;;ﬂlg
Belge Parafcilam
Kisi Gorew Aamag Yetki Devreden WVekalet WVeren 15—::-1:]1 e
Adh SOYADIL Uzman Paraf - - g;:gézg;g
Audh SOYADIL Daire Baskam Paraf - - ?;L?;;g‘g
Audh SOYADIL Genel Modoar Paraf = = :::::;242:9
Koordinasyon Parafcilan
Kisi Gorew Aamag ;Z‘\ajfeden :::::_:Et Tarih ve Saat
Adi SOYADI Genel Mudiir E:r":fdi"e = = ?5':‘;"3:‘3:)'9

ldare disina, elektronik ortamda génderimin miomkin olmadig) durumlarda fiziksel olarak
gonderilen belgelerde tlistveri elemanlarmn gikbistmin ahmmasi gerektiginde belge paraf wve
koordine bilgilerinin muhataba gonderilmesine gerek yoktur.

7@\
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DORDUNCU BOLUM

Belgenin Cogaltimasi, Ganderilmesi, Alinmasi ve iade Edilmesi

BELGENIN COGALTILMASI
MADDE 29

(1) Guvenli elektronik imza ile imzalanan belgenin ¢ogaltiimasi, yetkilendirilmis gorevliler tarafindan ¢ikti alinarak ger-
ceklestirilir. Cogaltilan glivenli elektronik imzali belgenin dogrulama islemi, 23 inci maddenin ikinci fikrasinda belirtildigi
sekilde yapilr.

(2) Zorunlu héllerde veya olaganusti durumlarda ya da bu Yénetmeligin yurirlige girdigi tarihten dnce fiziksel ortam-
da hazirlanan bir belgeden érnek cikartiimasi halinde, cogaltilan belgenin uygun bir yerine “ASL/ GIBIDIR” ibaresi ko-
nulur ve yetkilendirilmis gorevli tarafindan ad, soyad, unvan ve tarih belirtiimek suretiyle imzalanir. Bu sekilde gogaltilan
belge, asil belge gibi kabul edilir.

KILAVUZ:

v Elektronik ortamda hazirlanan belgenin gogaltiimasi gerektiginde yetkili kisiler (belge yonetiminden sorumlu birim
personeli) tarafindan belgenin ¢iktisi alinmalidir. Belge ciktisinda belgenin dogrulama bilgilerinin olmasi zorunludur.

Bu belge. siivenh elektronik imza ile imzalanmshr.

Belee Dofrulama Kodu : ABCDE-FGHI-ELMNO-PRSTU Belze Dozrulama Adrasi: htps: www turkive. sov. I:r ~ehvs
Kurum Adres Bilgis Bilz igmc Ad SOYADI & FaE.
Telefon No: (0 312:- 123 45 67 Faks Noj(0312) 123 4568 Unvan 8

e-Posta: L. govir Infernet Adres: www....gov.ir s Ay

Kep Adresi: . @hsOxkeptr Telefon No: 0312 1234367 t‘f:-'a o

Y

Belge Dogrulama Kodu Karekod

Belge iizerinde ver alan karekod icinde asgari olarak 23'incii maddede bahsedilen dogrulama
bilgilerinin olmasi uygun olacakhr.

v" Elektronik ortamda glivenli elektronik imza ile imzalanan belgenin ¢iktisi alindiginda dogrulama bilgileri araciligiyla
belgenin asil niishasina ulasilip dogrulama islemi yapilmalidir. Bu nedenle belge ciktisi iizerinde ayrica “BELGENIN
ASLI ELEKTRONIK IMZALIDIR” ifadesinin yer aldigi kasenin kullaniimasina gerek yoktur.

@
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.
T.C.
CUMHURBASKANLIGI GENEL SEKRETERLIGT
Personel ve Prensipler Genel MikdirliE0

ACELE
Say ;43807 551-803.07.02-56 27.08.2019
Fonn : Kunun sy Gireviendirmeler
SAGLIK BAKANLIGINA
Imza
Adi SOYADI
Genel Sekreter
Fiziksel ortamda hazirlanan belgenin ASLI GIBIDIR

cogalblmasinda kullamlmahdir.
Ach Soyada:

Unvan:
Imza:
Tarih:

BELGENIN ELEKTRONiIK ORTAMDA GONDERILMESi VE ALINMASI
MADDE 30

(1) Guvenli elektronik imza ile imzalanan belgelerin génderilmesi ve alinmasi islemlerinin, elektronik ortamda ilgili
mevzuatla yetki verilmis UGglncu bir taraf araciliiyla kayit altina alinarak yapilmasi esastir. Ancak idareler arasinda
guvenli elektronik imzali belgelerin gdnderilmesi ve alinmasi islemleri, taraflarca yapilacak anlagsmalar ¢cercevesinde ve
kayit altina alinmak kaydiyla baska bir iletim mekanizmasiyla da yapilabilir.

(2) Guvenli elektronik imza ile imzalanan belgeler, veri depolama araclariyla da iletilebilir. Bu durumda génderme ve
alma igslemine iligkin kayit tutulur.

(3) Idare, resmi yazisma kapsaminda kendisine iletilen ve e-Yazisma Teknik Rehberi’ne uygun sekilde hazirlanmis
belgeleri isleme koymakla yukimladur.

(4) Idare, bagka bir idareden kendisine resmi yazisma kapsaminda iletilen ve e-Yazisma Teknik Rehberi'nde tanimla-
nan kurallara uygun sekilde hazirlanmamis bir belgeyi reddetme hakkina sahiptir. Bu durumda, kendisine iletilen belgeyi
reddeden idare, gdnderen idareye bu durumu sebepleriyle birlikte belgenin kendisine ulastigi tarihi takip eden ikinci is
glintiniin sonuna kadar bildirir.

(5) Resmiyazigma kapsaminda idare digina gdénderilen glvenli elektronik imza ile imzalanan belgeler, gerekli hallerde
elektronik olarak sifrelenir. Elektronik belgelerin sifrelenmesi islemi e-Yazisma Teknik Rehberi’nde tanimlandigi sekilde
yapihr. Kullanilacak sifreleme sertifikalari yetkili elektronik sertifika hizmet saglayicilarindan temin edilir.
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(6) e-Yazisma Teknik Rehberi’nde tanimlanan sifreleme mekanizmasina uygun sekilde kendilerine sifreli belge iletile-
bilmesini talep eden idareler, kendileri icin elektronik sifreleme sertifikasi temin eder. idareler icin olusturulan elektronik
sifreleme sertifikalari DETSIS (izerinden paylasilir. Idareler, elektronik sifreleme sertifikasina sahip olmasi sartiyla diger
idarelerden resmi yazisma kapsaminda kendilerine génderilen ve e-Yazisma Teknik Rehberi'ne uygun sekilde sifre-
lenmis belgeleri kabul etmekle yukimlidiir. idareler, karsilikli olarak (izerinde anlasmak kosuluyla, e-Yazisma Teknik
Rehberi’nde tanimlanan sifreleme mekanizmasindan farkli sifreleme mekanizmalari kullanabilir.

(7) Idare, e-Yazisma Teknik Rehberi'nde tanimlandigi sekilde sifrelenerek kendisine génderilen resmi yazisma kap-
samindaki bir belgenin sifresini acamazsa veya belgenin sifresini agmakla birlikte belge igeriginin e-Yazisma Teknik
Rehberi’nde belirtilen sifreleme mekanizmasi igin tanimlanan ézellikleri tagimadigini belirlerse bu belgeyi reddeder ve
durumu sifreli belgenin kendisine ulastigi glini takip eden ikinci is giiniiniin sonuna kadar kendisine iletilen sifreli belgeyi
tanimlayan bilgilerle birlikte, belgeyi gdénderen idareye bildirir ve hem bu bildirimi hem de kendisine iletilen sifreli belgeyi
kayit altina alir. idarenin bildirimde bulunmamasi hélinde, génderilen sifreli belge acilmis, igerigine erisilmis ve bu bel-
genin e-Yazisma Teknik Rehberi’ne uygun sekilde hazirlandigi kabul edilmis sayilir.

KILAVUZ:

Belgelerin elektronik ortamda muhatabina génderiimesinden sonra tekrar fiziksel ¢iktisinin génderilmemesi ge-
rekmektedir. Bu durum mukerrer kayitlara yol agmakta ve belgeyi génderen/alan idarede mukerrer islemlere sebep
olmaktadir. Fiziksel olarak iletilen belgenin mukerrer olmasi, muhatap idarede zaman ve is guict kaybina neden
olmaktadir. Génderen idare, KEP delil sorgulama araciligiyla belgenin muhatabina ulasip ulasmadigi konusunda
bilgi alabilmektedir. Hem elektronik ortamda hem de fiziksel ortamda gonderilen bir belgeyi, yetkili makam hem
elektronik imzasiyla hem de el yazisi ile atilan imzayla imzalamaktadir. Ayni belgenin elektronik ve fiziksel olarak
iletiimesi halinde fazladan génderi masrafi olusmaktadir.

Guvenli elektronik imzali belgelerin KEP veya idarelerce belirlenen usullere gore elektronik ortamda génderimi
yapilamadiginda, belgenin EYP’sinin génderimi ve alimi veri depolama araglariyla kayit tutularak gerceklestirilebil-
mektedir. iIgiIi veri depolama araglari: Hard disk, USB, hafiza karti, CD vb.

1. e-Yazisma Teknik Rehberinde Tanimlanan Kurallara Uygun Sekilde Hazirlanmayan Belgelerin iadesi

idare, EYP dosya formatina uygun olarak yazilmayan belgeyi kendisine ulastiktan sonra en gec 2 is giinii iginde
iade etmelidir.

EYP dosya formatina aykiri olan belgeye ait tarih, sayi, konu, ID bilgisi ve E-Yazisma Teknik Rehberi’ne hangi
gerekceden uygun olmadigina iliskin iade aciklamasi ile birlikte gonderen idareye elektronik ortamda yazilimsal
gelistirmelerle sisteme dahil oimadan iletilebilmelidir.

Sistem tarafindan gergeklestirilecek iade isleminde sadece e-Yazisma Teknik Rehberi’ne uygunluk sarti aranmali,
Yoénetmelik’e uygunluk agisindan ret islemleri “Uygun yazilmayan belgeler” baslikli 35’inci maddede belirtildigi se-
kilde resmf yazi ile yapiimalidir. Sistem tarafindan otomatik ret mekanizmasinin yuritilemedigi durumlarda resmi
yazi ile belgeye ait tanimlayici bilgiler ve belgenin hangi gerekgeden e-Yazigsma Teknik Rehberi’ne uygun olmadigi
belirtiimelidir.

2. Sifreleme ve Elektronik Mihr Sertifikalari

% Elektronik ortamda yapilan resmi yazismalarda belgeyi olusturan idarenin kurumsal kimliginin giivenilir sekilde tespit
edilmesine imkan verilmesi kapsaminda mulga Basbakanligin 2017/21 sayili Genelgesi kapsaminda elektronik mu-
hir (e-MUhar) kullanimi ile elektronik yazigsmalarin sifrelenerek génderilebilmesi ve alinmasi igin kurumsal sifreleme
sertifikalarinin kullanimi yéniinde gerekli tanimlamalar yapilmistir.

< Kurumsal sifreleme sertifikalari ve e-Muhr Gretimi igin millga Bagbakanligin 2017/21 sayili Genelgesi ile TUBITAK
Kamu Sertifikasyon Merkezi yetkilendirilmigtir.

< e-Yazisma Teknik Rehberi’nin glincel versiyonu ile EYP Uretiminde e-Muhur kullanimi ve belgelerin kurumsal sifre-
leme sertifikasi ile sifrelenme ve sifre agiimasina yonelik gerekli islemler tanimlanmistir.

2\
&)



Resmi Yazisma Kurallan

7

“ Kurumsal sifreleme sertifikalari ve e-Muhr ile ilgili olarak 29.05.2019 tarihli 2019/DK-BTD/160 numarali Bilgi Tekno-
lojileri ve Iletisim Kurulu Karar’'nda kurumsal sifreleme ve elektronik miihiir sertifikalarina iligkin bagvuru alinmasi,
olusturulmasi, kullaniimasi, iptali ve yenilenmesi ile ilgili usul ve esaslar belirlenmigtir.

% 28.01.2021 tarihli ve 7263 sayili Kanun ile yapilan degisik sonucunda 5070 sayili Elektronik imza Kanunu'nun
Ek T’inci maddesi ile elektronik mihrin yasal altyapisi tanimlanmigtir. 14 Eylal 2022 tarihli ve 31953 sayili Resmi
Gazete’de “Elektronik Miihre lligkin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik” yayimlanarak yirirlige girmistir.

< 25 Nisan 2022 tarihli ve 5529 sayil sayili Cumhurbaskani Karari ile yayimlanan “Gizlilik Dereceli Belgelerde Uy-
gulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik” ile elektronik ortamda hazirlanacak olan Hizmete Ozel belgele-
rin kurumsal sifreleme sertifikasi ile sifrelenerek gonderilmesi zorunlu hale getirilmistir. Bu nedenle; idareler arasi
elektronik ortamda belge génderiminde kurumsal sifreleme kullanimi kapsaminda EBYS sistemlerinde gerekli alt
yapi ¢alismalarinin saglanmasi gerekmektedir. Diger belgelerin sifreli gdnderilip gdnderilmemesi durumu da belgeyi
olusturan idarece verilecek karara gore gerceklesmektedir.

% Idarelerce olusturulacak elektronik ortamdaki belgelerin giivenli elektronik imza ile imzalanmasinin akabinde belge-
ler e-Miihiir ile miihirlenerek zaman damgasi ile damgalanmali, e-miihriin bileseni BTK’'nin Elektronik imza Profilleri
Rehberi’nde yer alan uzun vadeli imza émriine sahip profillerden P4 tipine “Arsiv imza” (CAdES-A) uygun sekilde
olusturulmahdir.

“ Belgenin uzun émurli olarak guvenliginin saglanabilmesi icin elektronik mihir surecinde kullanilan zaman dam-
gasi sertifikasinin slresi bitmeden énce zaman damgasi sertifikasi ile yeniden damgalanarak e-Muhrli belgenin
saklanmasi gereken sure boyunca arsiv imzasi yenilenerek muhafaza edilmelidir. Bu islemin idarede bulunan tiim
elektronik ortamda hazirlanmig belgeler igin (idare icinde Uretilen ve idareye gelen) gergeklestiriimesi gerekmektedir.

ligili Mewvzuat

= “2007/21 sayvih Genelge™

https./www. resmigazete.gov.tr/eskiler/2017/10/20171014-11pdf

= 29.05.2019 tarihli 2019/DEK-BTD/160 kurul karamn

https:/Mwww. bitk.gov.ir/uploads/boarddecisions/kurumsal-sifreleme-ve-elektronik-

mubhursertifikalarina-iliskin-usul-ve-esaslar/160-2019-web.pdf

= Elektronik lmza Kullarmm Profilleri Rehberi

5a353ff5h59f95. pdf

= 5070 sayih Elektronik lmza Kanumnu

https:/Maoaow . mevzuat. gov. tr/mevzuatmetin1.5. 5070 pdf

= Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

https: /M awaww toch.gov.tir/assets/dosyas/rTesmivazismasdosyalar/gizlilik-yvonetmeligi.pdf

= Elektronik Miithre (liskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

https:.//Mwaww. resmigazete.gov.ir/eskiler/2022/09/20220914-5.him
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BELGENIN FiZiKSEL ORTAMDA GONDERILMESi VE ALINMASI
MADDE 31

(1) Muhatabina elektronik olarak iletiminin mimkin olmadigr durumlarda, yetkilendirilmis gorevliler tarafindan ¢iktisi
alinan glivenli elektronik imzali belge, elektronik ortamdaki aslina erisim amaci ile fiziksel ortamda gonderilir. Fiziksel
ortamda alinan belgenin dogrulama islemi, 23 Gincti maddenin ikinci fikrasinda belirtildigi sekilde gercgeklestirilir. Dogru-
lamasi yapilan belge, muhatap idare tarafindan isleme alinir.

(2) Belge zarflanarak muhatabina iletildiginde baslik bilgisi, ihtiya¢ duyulmasi halinde gdnderen idarenin adres bilgisi,
belgenin tarihi ve sayisi zarfin sol lst kdsesine; muhatabin adi ve adres bilgisi zarfin ortasina kisaltma kullaniimadan
yazilir. Varsa siire ve kisiye ézel bilgisi (ACELE, GUNLUDUR, KiSIYE OZEL), lstte olmak (izere, zarfin sag st kose-
sinde kirmizi renkli blyuk harflerle belirtilir.

ORNEKLER

1. Siireli Belge Génderiminde Zarf Ornegi

TC. ACELE
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER
BASKANLIGI
Tanh
Sayi
EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah. indnt Bulvan No:2
Bakanliklar/ Cankaya’ ANKARA
2. Kisiye Ozel Belge Génderiminde Zarf Ornegi
TC. KIiSIYE OZEL
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER Adi SOYADI
BASKANLIGI
Tarih
Savi

EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah. indnii Bulvan No:2
Bakanlhklar/ Cankaya’ ANKARA
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3. Kisiye Ozel ve Siireli Belge Génderiminde Zarf Ornegi

KISIYE OZEL

TC.
CUMHURBASKANLIGI IDARI iSLER Adi SOYADI
s BASKANLIGT ACELE
Tarth
Sayi

EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah. indnil Bulvar No:2
Bakanliklar/ Cankaya/ ANKARA

(8) “Hizmete Ozel” haricindeki gizlilik dereceli belgelerin gerekli giivenlik tedbirleri alinarak fiziksel ortamda génderil-
mesi esastir. Ancak 23/10/2010 tarihli ve 27738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Kamu Kurum ve Kuruluslari ile
Gergek ve Tiizel Kisilerin Elektronik Haberlesme Hizmeti Iginde Kodlu veya Kriptolu Haberlesme Yapma Usul ve Esas-
lari Hakkinda Yonetmelik”in 2 nci maddesinde yetkili kilinan idareler, gizlilik dereceli belgeleri gerekli glivenlik tedbirlerini
almak sartiyla gtivenli elektronik imza ile imzalayarak elektronik ortamda da génderebilir.

ORNEKLER
Gizlilik Dereceli Belge Ginderiminde Zarf Orneji

GizLi
T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER
BASKANLIGI
Tarih
Say

EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah. indnl Bulvan No:2
Bakanliklar/ Cankaya’ ANKARA

GizLi

| 7\
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Dis Zarf
1C. -
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER
BASKANLIGI
EMNIYET GENEL MUDURLUGU

Devlet Mah. indn( Bulvan No:2
Bakanhklar/ Cankaya’ ANKARA

KILAVUZ:

1. Elektronik Ortamda Hazirlanan ve Fiziksel Olarak Gonderilen Belgenin Dogrulama ve Kayit islemleri

v" Elektronik ortamda hazirlanan bir belgenin elektronik olarak iletiminin mimkiin olmadigi durumlarda yetkilendirilmis
gorevli tarafindan ¢iktisi alinarak muhatabina iletilebilmektedir. S6z konusu belgenin ¢iktisinda yer alan karekod
ve dogrulama kodu bilgileri ile belgenin Dijital Turkiye (e-Devlet) lizerinden dogrulamasi yapilarak kaydedilmelidir.
Dogrulanamayan belgeye ait ¢ikti isleme alinmamalidir.

v Dogrulama islemi, dogrulama erisim sayfasindan belgenin EYP dosyasina erisilerek gergeklestiriimelidir. Bu durum-
da dogrulamasi yapilan belgenin elektronik ortamda erigilen asli, islem kolayhgi saglamak tizere EBYS'’ye aktariima-
lidir. Belgenin dogrulanabildigi fakat EYP dosyasinin EBYS’ye aktarilamadigi durumlarda, fiziksel niisha taranarak
isleme devam edilmelidir.

v Belgenin dogrulanmasi esnasinda;
=¢ Belge dogrulamasi yapilacak sunucuya ulagilamamasi
=¢ Belge dogrulama bilgilerinin eksik olmasi

gibi nedenlerle belge dogrulamasinin yapilamamasi durumunda belge alt kisminda yer alan iletisim bilgilerinden
belgeyi hazirlayan kisiye ulasilarak belgenin olusturan idare tarafindan hazirlandigi teyit edilmeli ve belgeyi dog-
rulayamama gerekgesi (sunucuya erisememe vb.) bildiriimelidir. Dogrulama islemi yapilmadan belge kayit islemi
gerceklestiriimemelidir.

BELGENIN IADE EDILMESi
MADDE 32

(1) Idareye muhatabi olmadigi halde elektronik ortamda giivenli elektronik imzali bir belge gelmesi durumunda, belge-
nin muhatabi olunmadigi bilgisi ve s6z konusu belgeye iligskin tanimlayici bilgiler, génderene elektronik ortamda iletilir.
Ancak asil muhatabin acikca belli olmasi durumunda, belge muhataba iletilebilir ve génderen idareye bilgi verilebilir. Bu
durumda belgenin bir kopyasi elektronik ortamda muhafaza edilir.

(2) idareye muhatabi olmadigi halde fiziksel ortamda gelen bir belgenin asil muhatabi anlasilamiyorsa génderene
iade edilir. Ancak asil muhatabin agikga belli olmasi durumunda, gerektiginde belgenin bir sureti alinarak asli muhata-
bina génderilir ve belgeyi gdnderene de bilgi verilir.
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BESINCi BOLUM
Cegsitli ve Son Hiikiimler

GORUS, BiLGi VE BELGE TALEPLERINDE SURE
MADDE 33

idare igi ve idare digi goris, bilgi ve belge talep yazilari ginli yazilir. idareler, ilgili mevzuattaki 6zel hiikiimler sakli
kalmak kaydiyla stire belirtiimeyen belge taleplerini, talebin kendilerine ulagsmasindan itibaren en gec bes is gtini; siire
belirtilmeyen bilgi ve gériis taleplerini ise talebin kendilerine ulagsmasindan itibaren en ge¢ on bes is giinii iginde
yerine getirir. Talebin ulastigi tarih, elektronik ortamda gelen talepler igin ilgili yazinin EBYS'’ye giris kaydinin yapildigi
zamani; fiziksel ortamda gelen talepler icin ise ilgili yazinin EBYS’ye veya kurumsal belge kayit sistemine girdigi zamani
ifade eder.

TEKIT YAZISI
MADDE 34

Belgeye suresi icinde cevap veriimemesi durumunda muhataba tekit yazisi yazilabilir.

ORNEK
T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDARI iSLER BASKANLIGI
Personel ve Prensipler Genel Miidiirligii
ACELE
Say1  : E-69471265-903.04-142006 29.08.2019
Konu : Tekit Yazisi
SOSYAL GUVENLIK KURUMU BASKANLIGINA
flgg  :29.07.2019 tarihli ve E-69471265-903.04-134867 sayih yazimuz.
ilgi yazimiza bes giin icinde cevap verilmesi hususunda geregini tekiden rica ederim.
Adi SOYADI
idari isler Baskam

KILAVUZ

Tekit yazilari amaci itibariyla hiyerarsi yoniinden alt veya ayni diizey idarelere yazilmahdir. Kurumlar hiyerarsi yoéninden
Ust seviyedeki kurumlara tekit yazisi yazmamalidir. Tekit yazisinda daha 6nce génderilen belge ilgi olarak tutulmalidir.
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