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Kamu kurum ve kuruluslan arasinda resmi yazisma sureclerinde uygulama birligini
saglamak, idarelerin Mzh ve etkinligi onceliklendiren belge yonetimi politikalarim
uygulayabilmelerine imkan tammaktadir. Gunumuzde resmi yazismalarin sadece kamu
kurum ve kuruluslarmin iletisim araci olarak degerlendirilmesi tam olarak belgelerin onemini
karsilayamamaktadir. Teknolojinin gelisimiyle birlikte belge yonetiminin etkinliginin
arttimlmas), yonetim kademelerinin Dbilgiyle donatilmasim ve kamu yonetiminin
kuvvetlenmesini saglamaktadir. Belge yonetiminde seffafhk, hizh ve guvenli erisim ilkelerine
uygun hareket edilmesiyle vatandaslara daha kaliteli hizmet sunulmas: ve devletin guvenlik
hassasiyetlerine uyum saglanmaktadir. idarelerimizin ihtiyaclan ve teknolojik gelisimin takip
edilmesiyle belge vyoOnetim sureclerinin surekli yenilenmesi ve gelistirilmesi, kamu
yonetiminin vazgecilmez bir parcasidir.

Genel Sekreterligimiz Destek ve Mali Hizmetler Genel Mudurlugu Bilgi ve Belge Yonetimi
Daire Baskanhg, belge yonetimindeki ihtiyaclan dogru sekilde analiz etmek ve karsilasilan
sorunlara etkili ¢cozimler Uretmek adima kamu kurum ve kuruluslariyla yakin is birligi icinde
cahsmaktadir. Gelisen teknolojiye uyum saglamak, kamu kurum ve kuruluslarmm
ihtiyaclarim karsilayabilmek amaciyla 2019 ile 2020 wyillan arasinda gerceklestirilen
calismalar neticesinde 09.06.2020 tarihli ve 2646 sayih Cumhurbaskam Karar’yla Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik yururlige ahnmstir.
Yonetmelik, resmi yazisma sureclerinin elektronik ortamda yurutilmesini temel ilke haline
getirmis; yalmzca zorunlu hallerde ve olaganusti durumlarda fiziksel belge kullammina izin
vermistir. Yonetmelik’in ilk hali olan mulga Basbakanhgin “Resmi Yazisma Kurallan” konulu
ve 1994/9 sayih Genelgesiyle baslayan surec, 2004, 2015 ve 2020 wyillarinda yapilan
guncellemelerle gelistirilmis ve uygulama birligini saglama hedefi guclendirilmistir.



Bu cercevede, Yonetmelik hukumlerinin daha detayh agiklanmasi ve uygulamaya iliskin
esaslarin netlestirilmesi amaciyla Yonetmelik’in 36'nc maddesine dayamlarak bu Kilavuz
hazirlanmmstir. Kilavuz, surekli degisen ve gelisen ihtiyaclar dogrultusunda guncel tutulmakta
ve kurumlar arasi yazisma sureclerinde ortak standartlarin saglanmasina katki sunmaktadir.

Bu cahsmada emegi gecen tum ekip arkadaslarimmiza ve katkilanyla destek veren degerli
kamu idarelerimize tesekklir eder, Kilavuz’'un tim kamu kurum ve kuruluslarma fayda
saglamasim temenni ederim.

Haklka SUSMAZ
Genel Sekreter



GIRIS

Resmi yazisma usul ve esaslari ilk olarak 1994 yilinda yayimlanan miilga Bashakanhgin 1994/9 sayili Genelgesi ile
belirlenmistir. 2004 ve 2015 yillarinda yayimlanan Yonetmelikler ile soz konusu usul ve esaslarin kapsami
genisletilmigtir. 2015 yilinda ilk defa Yonetmelik'e dahil olan elektronik ortam kavrami, 2020 yilinda yayimlanan
Yonetmelik'in temelini olusturmustur.

Neden Yenileme /hﬁyaa Oldu?

e Cumhurbagkanhg Hilkiimet Sistemine Uyum
o Degisen ve Gelisen Teknoloji ile EBYS lerin ihtiyag Duydugu Diizenlemeler

Yonetmelik ve Kilavuzun Hazirlanma Siireci

Agustos 2019

o Yonetmelik taslaginin hazirlanmasi

e Kamu kurum ve kuruluslari, ozel sektor temsilcileri ile gerceklestirilen toplantilar

e Yonetmelik taslaginin kamu kurum ve kuruluslarina goriise gonderilmesi

e Kamu kurum ve kuruluslarindan gelen 562 goriisiin incelenmesi ve degerlendirilmesi
o Yonetmelik'e iligkin Kilavuz'un ve egitim videolarinin hazirlanmasi

¢ Yonetmelik'in yayimlanmasi

Mayis 2020



Yonetmelik'teki Yenilikler

Resmi yazisma siireglerinin elektronik ortamda
yiriitilmesi asli unsur haline getirilmigtir.

Belgelerin elektronik ortamda tek
. Belgede logo kullanimi
niisha olusturulmasi
S.‘flyl _bo_lumu.nd.e helgenln hazirlanma P e
siirecinin belirtilmesi .
r - 1 - . L .
E;“?; Dogrulama kodu ve karekod kullanimi ML (] ju.am§|lc.:.|llkler|nce AL
[Ee=n belgelere iligkin drnekler
L M | D
~ . ' i
@ Kisiye Ozel belgelere iliskin diizenleme . I;l:(?:[:;uzg:;l t:neolugturulan Sl
=

— Kilavuz ile Yonetmelik hiikiimlerinin \' Kilavuzda “Metin icerigi Hazirlama”
detaylandiriimasi l. hakkinda detayli bilgilendirme

Yonetmelik'in Sag”ladljl Kazammlar

Resmi yazisma siireclerinin elektronik ortamda yiriitilmesiyle kamu hizmetlerinde diizenlilik ilkesinin saglanmasi ve
idari igleyiste verimliligin artiriimasi dogrultusundaki temel kazanimlar:
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Uygulama birliginin saglanmasi

islemlerin daha giivenli ve izl olmasi

Zamandan, maliyetten ve ig giiciinden tasarruf edilmesi

Minimum k&gt tiketimiyle cevre duyarhhiina katki saglanmasi




1.RESMI YAZISMA ORTAMLARI

Yinetmelik 4. Madde

Zorunlu haller veya olaganustiu durumlar disinda tum belgeler, idarelerce elektronik ortamda uretilip
gonderilmelidir. Guvenli elektronik imza ile imzalanmp elektronik ortamda goénderilen bir belgenin
fiziksel kopyasi ahmmamah ve belge fiziksel ortamda saklanmamahdir. Belge Ustverileri ve imza
bilgileriyle birlikte bitin olarak kurumsal bilisim sistemlerinde (veri tabam, dosya sistemi vb.)
saklanmahdir.

Elektronik ortamda uretilmesinde herhangi bir engel bulunmayan belgeler, zorunlu hal veya

olaganustu durum kapsamimda degerlendirilmemelidir.

1.1. Zorunlu Hal

ligili mevzuata istinaden belgenin fiziksel ortamda Uuretilmesi gereken halleri ifade etmektedir. S6z

konusu mevzuata iliskin bazi 6rnekler asagida yer almaktadir:

Mevzuat Aciklama Erisim Adresi

5’inci madde: “Kanunlarin

5070 Sayll!
Elektronik Imza Kanunu

Miilga Bagbakanhgin 2017/21
Sayili Genelgesi

2019/23 sayili
Cumhurbagkanhg Genelgesi

resmi sekle veya ozel bir
merasime tabi tuttugu hukuki
islemler”

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

Miilga Bagbakanhgin 2017/21
sayil Genelgesi’nde yapilan
degisiklik

https://www.mevzuat.gov.tr/M
evzuatMetin/1.5.5070.pdf

https://www.resmigazete.gov.t
r/eskiler/2017/10/20171014-
11.pdf

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

1.2. Olaganustu Durum

Hizmeti aksatabilecek ve hak kaybina yol acabilecek sekilde, EBYS’lerin veya EBYS ile birlikte
kullamlan kurum ici veya dis1 uygulamalarm uzun sureli olarak asagida belirtilen sebepler nedeniyle

cahismadig durumlan ifade etmektedir:



e Deprem, sel, heyelan veya yangmn gibi dogal afet durumlan

e Uzun sureli elektrik kesintileri

e EBYS veya EBYSnin kullandigi donamm veya yazihm bilesenlerinin (veri tabam, sunucu vb.)
herhangi birine erisimde uzun sureli olarak sorun yasanmasi

¢ Olagan dis1 anzalar nedeniyle internet altyapisimin genis capta hasar gérmesi veya internet
altyapisimin calismamasi

e Elektronik imza altyapisimn ¢ahsmamasi sebebiyle elektronik imza/zaman damgasi islemi icin

erisilmesi gereken kurum disi uygulamalara uzun sureyle erisilememesi

[dareler, yukanda belirtilen durumlar haricinde ic mevzuat (yonerge, teblig vb.) diizenlemeleriyle
zorunlu hal veya olaganusti durum tammlamas) yapmamahdir.



2. NUSHA SAYISI

Yénetmelik 5. Madde

Fiziksel ortamda belgeyi olusturan, paraf surecine dahil olan kisi bilgilerine erisebilmek; dagitilan

nusha ile idarede kalan nushamn ihtiya¢ halinde karsihkh teyidini saglayabilmek amaciyla belge iki

2.1. Fiziksel Ortamda Belgenin Nisha Sayis

nusha hazirlanmahdir.

1.Nusha

Ray
Nny

snEEE Ngg
| Sam

mEEEE Ny

ENNEEE EEE .
NEEumy gEE

LB

EEE
5=

2.2. Elektronik Ortamda Belgenin Nusha Sayis

Elektronik ortamda guvenli elektronik imza ile imzalanan belgelerin paraf bilgileri Ustveride yer aldig
icin aynca bir paraf nishas1 hazirlanmasina gerek kalmamistir. Elektronik ortamda belgelerin tek

nusha hazirlanmasi ile asagidaki kazammlar elde edilmistir:

e Sistem performansimin artmasi, uygulamann ve imza streclerinin hizlanmasi
e Veri boyutunun kuculmesiyle veri saklama ve yedekleme unitesi maliyetlerinde tasarruf
saglanmasi

Tek Nusha
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3. BELGENIN SEKL1 OZELLIKLERI

Zorunlu hallerde veya olaganusti durumlarda fiziksel ortamda hazirlanacak belgelerin ekleri icin
kagit tasarrufu saglamak amaciyla kagidin her iki yuzu de kullamlmahdir. Ancak belgeyi olusturan

idare, 6zel durumlar sebebiyle (Makama sunulmasi vb.) kagidin tek yuzinu de kullanabilmelidir.

Ek'i tek ylize yazdir.

EKk'i iki yuze de yazdir.




4. YAZ| TiPl VE HARF BUYUKLUGU

Belgelerin metin bolumundeki harf boyutu dusurildugunde, yazi alaminda yer alan bashk (antet),

konu, say1 vb. bilgileri de aym harf boyutuna dusurulmelidir.

Belgenin iletisim bilgilerindeki harf boyutu, yaz1 alam icin belirlenen harf boyutundan kucuk
olabilmektedir. Omegin; metin, bashk, konu, sayi, imza vb. alanlardaki harf boyutu 10 punto olarak
kullamldiginda iletisim bilgilerindeki harf boyutu 8 punto olarak kullamlabilmektedir.

Lok ¥ x
Belgenin bashk, sayi, konu, tarih ve muhatap X T
gibi kisimlarmin yaz tipi ve harf boyutu, metin =~ * = *
kistimin - yazi tipi ve harf boyutuyla aym ] e
olmahdr. "

T.C.

CUMHURBASKANLIGI GENEL SEKRETERLIGI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Miudurliugi

Say1  : E-67915368-010.03-141116 24.10.2019
Konu : Yonetmelik Taslag

Belgenin metin kistinda Times New Roman (12 punto) veya Arial (11 punto) yaz tipi olmas
gerekmektedir. Gerekli hallerde harf buyuklugu 9 puntoya kadar dusurtlebilmektedir.

DAGITIM YERLERINE

Bagkanligimmzea, Kamu idarelerinin kurumsal faaliyetlerinde is ve islemlerin hizlandmilmas:
amaciyla resmi yazigmalarda elektronik ortamin kullanilmasinin éncelikli hale getirilmesi ve resmi yazigma
siire¢lerinde uygulama birliginin saglanmasi i¢in 02.02.2015 tarihli Resmi Gazete’ de yayimlanan “Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik”in yenilenmesine yonelik ¢aligmalar
tamamlanmstir.

Bu kapsamda, Ek-1'de yer alan Taslak Yonetmelik hakkindaki goriislerinizi; bagl, ilgili ve iligkili
kurum ve kuruluglarmizin da goriiglerinin alinmasina dair koordinasyonu saglayarak, Ek-2'de yer alan
“Goriig Formu™ araciligiyla 22.11.2019 tarihine kadar tarafimiza gonderilmesi hususunda bilgilerim ve
geregini arz/rica ederim.

Belgenin imza bolumunin, ek ve dagitim kisimlarnimin yaz tipi ve
boyutu, metin alamndaki yaz tipi ve boyutuyla aym olmahdir. Adi SOYADI
Genel Sekreter

Ek:
1 - Yonetmelik Taslag: (43 Sayfa)

2- G61:[i§ Forr_nu (.1 Sayfa) istisnai olarak iletisim bilgileri alaninda harf
3 - Dagitim Listesi (8 Muhatap) buytkligii 8 puntoya kadar dustirilebilmektedir.

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.

Belge Dogrulama Kodu: GHFZE-COPSG-XOTDZ-GYKQX Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/tccb-ebys
Cumhurbagkanlhig: Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgi i¢in: Adi SOYADI [, Ao
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68 Unvan

e-Posta: ........ @tccb.gov.ir Internet Adresi: www.tcch.gov.ir

Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01.kep.tr Telefon No: (0 312) 123 45 67 i




5. YAZL ALANI

Yénetmelik 8. Madde

Fiziksel ortamda olusturulan belgelerde dosyalama islemi yapmak ve sayfa kenarlarimmn yipranmasim
onlemek amaciyla birakilan kenar bosluklan 2,5 cm’den; Ust, sol ve sag kenar icin 1,5 cm’ye
indirilmistir. Bu degisiklikle 2. sayfaya tasan belgelerin tek sayfada goruntulenmesi ve tasarruf
saglanmasi amaclanmmstir. Belgenin alt kissindaki kullamm alammin artinlmasi amaciyla kenar

boslugu belirtilmemistir. Sayfa alt kenarmmdan da azami olarak 0,5 cm bosluk birakilmas uygun

olacaktir.
I
T.C. )
CUMHURBASEANLIGI
Divanet Igleri Bagkanlig
Sayr - E-80970383-010.03-1234036 16.10.2019
Konu : Diyanet Isleri Baskanlif Goérev ve Calisma

Yonetmeligi Taslag
2 Satir Bogluk I

DAGITIM YERLERINE

2 Satr Bogluk

+——»llgi - 12.10.2019 tarihli ve E-80979383-010.03-2844112 sayil1 yazumiz.

Ad150YADI
Divanet Ileri Bagkam
Ek:
1- Dagitim Listesi (10 Muhatap)
2- Yonetmelik Taslag: (12 Sayfa)
3- llgi Yaz (2 Sayfa)
Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Belge Dogrulama Kodu: GHFZECOPSGXOTDZGYKQY Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/dib-ebys
T.C. Diyanet Isleri Bagkanligi 06800 Cankaya-ANKARA Bilgi icin: Adi SOYAD] mzsiddm
Telefon No: (0312) ........... Faks No: (0312) .oooeennnen.. Unvan %

diyanetisleri.gov.tr Internet Adresi: https://'www.diyanet.gov.tr/

Kep Adresi: diyanetisleribaskanligi@hs03.kep.tr Telefon No: (0 312) 123 45 67 iE|
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6. KURUMSAL LOGO KULLANIMI
6.1. Tek Logo Kullanim

Belgenin en ust orta kisminda logo kullamimasy halinde sayfanmn ust kenan ile logo arasinda 0,5 cm

bosluk birakilmasi gerekmektedir.

Belgenin Ust Orta Kisminda Tek Logo Kullammm Ornegi

0.5 cm ¢
* T ¥
J
o

a7 ¥
PR ‘ * Ortali
k ‘// \ )"
X

* x K N
T.C.
CUMHURBASKANLIGI GENEL SEKRETERLIGI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Miidiirligii

Tek logonun solda kullamldig) durumlarda sayfamn Ust kenan ile baghk arasinda 1,5 cm bosluk
birakilmasy gerekmektedir. Sayfanmin ust kenan ile logo arasinda 0,5 cm bosluk ve sol kisim ile logo
arasinda 1,5 cm bosluk birakilmas) gerekmektedir.

Belgenin Ust Sol Kismmda Tek Logo Kullamm Ornegi

—— 1.5 cm
P

et T.C
— o ix[(0 e R -
| *(‘\\%’ /9:_; SAGLIK BAKANLIGI

6.2. Cift Logo Kullamm

Belgenin alt ve ust kisminda ikiden fazla logo kullamidig durumlarda belge alammin daraldig ve belge
goruntisunin karmasiklastig§y gozlemlenmektedir. Bu sebeple belgelerde ikiden fazla logo
kullamlmamahdir.

Logoya sadece belgenin ust kisiinda yer verilmelidir. ki logo kullamlmasi durumunda hiyerarsi
yonunden ust idareye ait olan logonun solda, diger idareye ait logonun sagda yer almas
gerekmektedir. Ayrica idareye ait logo ile herhangi bir kavram veya etkinlige ait bir logo kullamlmak

istendiginde idare logosu solda diger logo ise sagda kullamimahdir.

Cift Logo Kullamm Ornegi

.Ill
*

HE'S
Jz| %3
*/

gt
*
<
&
¥

:Jl
T
=t
=
— g,
% X W,
:'m'
¥ [ =
ix /A
H
Fall \ ‘
a
”: %
¥ vave 2
* ¥
SR

™
Pl
*
k‘.

T.C.

ENERJI VE TABII KAYNAKLAR BAKANLIGI
Maden Tetkik ve Arama Genel Miudirlugi

2!
«
Ye

%
=\ §

by 4
"y,

)

N
l“‘

1,5 cm.

%

11



Enaz 0,5 cm.

1.5 cm. o
OQ’N % DO s
2 *
T.C. 3 \ r—>
TARIM VE ORMAN BAKANLIGI Ic) /% o
Orman Genel Midiirliigii GM%I‘ 1,5 em.
En az 0,5 cm
1,5 cm.
* 'l,‘
*
> T.C.
* ANKARA VALILIGI

7 [

6.3. Belgede Logonun Yanhs Kullamm

Belgenin st kisminda, tek veya iki farkh logo kullammm disinda belgenin herhangi bir yerinde logo
kullaniimamahdir. Ozellikle iletisim bilgileri alamnda logo kullamlmamahdir

1.5cm cwet MUOC
< -
IC. . OGO @ |: § 5
TARIM VE ORMAN BAKANLIGI ° g %I§ <
Orman Genel Madirlaza M=
Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.
Belge Dogrulama Kodu: ABCDEFGHIJKI. MNOPRSTUV Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov. trlcsgb—ebys
Emek Mahallesi, 17. Cadde No:13 PK:06520 Cankaya-ANKARA Bilgi icin: Adi SOYADI EF
Telefon No: (0312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68 Unvan
e-Posta: _...... (@csgb.gov.tr Internet Adresi: www.csgb.gov AN
Kep Adresi: csgb@hs01.kep.tr
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7. BASLIK

Yonetmelik 10. Madde

Bashk kisminda idare ve birim isimleri kurulus kanunu veya Cumhurbaskanhg Kararnamesi'nde
belirtilen sekliyle yazilmahdir. Bashk bilgisinde ucguncu veya doérduncu satirda yer alacak birim
bilgileri yazisma surecinin mzlanmasim saglamaktadir.

Belgenin bashk alam en fazla 4 satir olacak sekilde diizenlenebilmektedir. Bolge teskilatlarinca
yapilan yazismalarda bolge teskilatina bagh birim adlarnmm bashk bilgisinde kullamlmak istenmesi
durumunda, bakanhk bilgisi veya bélge teskilatina bagh mudurluk bilgisinin ¢ikarilmasryla bashk alam
4 satir olacak sekilde duizenlenebilmektedir.

7.1. Merkezi Teskilat Bashklan

e [k satirda T.C. ibaresi kullamlmahdr.
e [kinci satirda yer alan idare adimn tamam buyiik harflerle yazilmahdir.

e Ucuinci satirda yer alan birim admn ilk harfleri biyiik diger harfleri kiiciik yazilmahdr.

Merkezi Teskilat Bashk Ornegi

T.C.
CUMHURBASKANLIGI GENEL SEKRETERLIGI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Mudurlugu

T.C.
CUMHURBASKANL YARDIMCISL

T.C.
MILLI EGITIM BAKANLIGL

T.C.
GENCLIK VE SPOR BAKANLIGI
Rehberlik ve Denetim Baskanhg

13



7.2. Bagh ve ilgili idare Bashklan

o llk satirda T.C. ibaresi kullamilmahdir.

e [kinci satirda bagh veya ilgili olunan idarenin admm tamam buyiik harflerle yazilmahdr.

e Uctincu satirda bagh ya da ilgili idarenin adi kurulus kanununda veya Cumhurbaskanhg
Kararnamesi'nde yer alan sekliyle yazilmahdir.

e Dordunci satirda bagh ya da ilgili idarenin kurulus kanununda veya Cumhurbaskanhg

Kararnamesi'nde yer alan birim adlan kullamlmah, daha alt birim adlarmna yer verilmemelidir.

Bagh idare Bashk Ornegi

T.C.
CUMHURBASKANLIGL
Milli Saraylar idaresi Baskanhg

T.C.
CUMHURBASKANLIGL
Strateji ve Buitce Baskanhg
Yonetim Hizmetleri Genel Mudurlugu

T.C.
GENCLIK VE SPOR BAKANLIGl
Spor Toto Teskilat Baskanhg

T.C.
CEVRE, SEHIRCILIK VE IKLIM DEGISIKLIGI BAKANLIGL
Toplu Konut idaresi Baskanh@

T.C.
SAGLIK BAKANLIGL
Turkiye [lac ve Tibbi Cihaz Kurumu Baskanhg




ligili idare Bashk Ornegi

T.C.
HAZINE VE MALIYE BAKANLIGI
Devlet Malzeme Ofisi Genel Mudurlugu
Strateji Gelistirme Daire Baskanhg

T.C.
SANAYI VE TEKNOLOJi BAKANLIGI
Kiuciik ve Orta Olcekli isletmeleri Gelistirme ve Destekleme idaresi Baskanhg

T.C.
TICARET BAKANLIGL
Helal Akreditasyon Kurumu Baskanhg

7.3. Qliskili idare Bashklan

o llk satirda T.C. ibaresi kullamilmahdr.
e Ikinci satirda iliskili idarenin adinin tamam biyiik harflerle yazilmahdir.
e Uctincu satirda iligkili idarenin kurulus kanununda veya Cumhurbaskanhg Kararnamesi'nde yer

alan birim adlan kullamimah, daha alt birim isimlerine yer verilmemelidir.

lliskili idare Bashk Ornegi

T.C.
REKABET KURUMU BASKANLIGIL
Kararlar Dairesi Baskanhg

T.C.
ENERJi PiYASASI DUZENLEME KURUMU BASKANLIGL

T.C.
RADYO VE TELEVIZYON UST KURULU BASKANLIGI

T.C.
KAMU [HALE KURUMU BASKANLIGL




Tasra Teskilati [l idaresi Bashk Ornegi

T.C.
ERZURUM VALILIGI
il Emniyet Mudurligii

Tasra Teskilati lice (daresi Bashk Ornegi

T.C.
FATSA KAYMAKAMLIGL
llce Saghk Mudurlugu

T.C.
FATSA KAYMAKAMLIGI
llce Milli Egitim Mudurlugii
Dumlupmar ilkokulu

Yerinden Yoénetim idaresi Baghk Ornegi

T.C.
SIVAS BELEDIYE BASKANLIGL
Park ve Bahceler Mudurlugu

T.C.
GAZ1 UNIVERSITESI REKTORLUGU
Ogrenci Isleri Daire Baskanhg

Bolge Teskilati Baghk Ornegi

T.C.
ULASTIRMA VE ALTYAPI BAKANLIGL
Karayollan Genel Mudurlugu
4. Bolge Mudurlugu

T.C.
KARAYOLLARI GENEL MUDURLUGU
14. Bolge Mudurlugu
141. Sube Sefligi (Bahkesir)
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Dogrudan Merkezi Teskilata Bagh Tasra Teskilati Baghk Ornegi

T.C.
GELIR IDARESI BASKANLIGL
Diyarbakir Vergi Dairesi Bagskanhg
Gokalp Vergi Dairesi Mudurlugu

T.C.
TARIM VE ORMAN BAKANLIGL
1. Bolge Mudurlugu

7.4. Bolge Teskilatina Bagh Birimlerin Bashklan

Belge bashk bilgileri en fazla 4 satir olarak dizenlenmelidir. Bagh veya ilgili idarelere dogrudan bagh
olan bolge veya tasra teskilatimmn bashk bilgisinde belgenin sahibi olan birim adimin yer almasimmn
gerektigi durumlarda; 5. satir ihtiyac oldugunda bakanhk, 6. satir ihtiyaci oldugunda ise bakanhk ile

birlikte bagh olunan mudurluk bilgisine yer verilmeyerek, bashk bilgisi 4 satirda ifade edilmelidir.

Yanhs Kullanim

TC.
) TC.
ULASTIRMA VE ALTYAPL BAKANLIGL KARAYOL 1 ARl GENEL MUDURLUGU
KARAYOL ARl GENEL MUDURLUGU o
2 BolreMOdI TR 14. Bolge Mudurlugu
Sl AT 141. Sube Sefligi (Balkesir)

141. Sube Sefligi (Bahkesir)

T.C.
. T.C.

TARIM VE ORMAN BAKANLIGL e

e ORMAN GENEL MUDURLUGU

ORMAN GENEL MUDURLUGU . e

. e Ankara Orman Bolge Mudurlugu
Ankara Orman Bolge Mudurlugu . o
Beypazan Orman lsletme Mudurlugu

Beypazan Orman isletme Mudurlugi

T.C.
TARIM VE ORMAN BAKANLIGL T.C.
ORMAN GENEL MUDURLUGU ORMAN GENEL MUDURLUGU
Giresun Orman Bolge Mudurlugu Giresun Orman Bolge Mudurligu
Unye Orman isletme Mudurlugii Kumru Orman isletme Sefligi

Kumru Orman isletme Sefligi




7.5. Bashgmm Yanhs Kullanim

Yanhs Kullanim

T.C.
PERSONEL GENEL MUDURLUGU

T.C.
MiLLI EGiTiM BAKANLIGI
Personel Genel Mudurlugu
Disiplin Daire Baskanhg

T.C.
KARS iL TARIM VE ORMAN MUDURLUGU

T.C.
ORDU iL MiLLI EGITIM MUDURLUGU
Fatsa llge Milli Egitim Mudurlug

T.C.
ANKARA ORMAN BOLGE MUDURLUGU
Beypazar Orman Isletme Mudurlugu

T.C.
HAZINE VE MALIYE BAKANLIGL
GELIR IDARESI BASKANLIGL
Diyarbakir Vergi Dairesi Bagkanhg

T.C. idarelerde aym isimli birimler olabileceginden merkezi

SAGLIK BAKANLIGL
Personel Genel Mudurlugu

teskilat icinde yer alan birimler bagh bulunduklan idare ile
birlikte yazilmahdr.

T.C. Dorduncu satirda idarelerin kurulug kanununda veya

MILLI EGiTiM BAKANLIGL
Personel Genel Mudurlugu

T.C.
KARS VALILIGI
il Tarm ve Orman Mudurlugu

T.C.
FATSA KAYMAKAMLIGL
lige Milli Egitim Mudurlugu

T.C.
ORMAN GENEL MUDURLUGU
Ankara Orman Bolge Mudurlugu
Beypazan Orman Isletme Mudurlugu

T.C.
HAZINE VE MALIYE BAKANLIGL
Gelir idaresi Bagkanhg
Diyarbakir Vergi Dairesi Baskanhg

Cumhurbaskanhg Kararnamesi'nde yer alan birim adlan
kullamlmah, daha alt birim isimlerine yer verilmemelidir.

Tasra teskilati bulunan idarelerde, 5442
sayih [l ldaresi Kanunu geregince ilin veya
ilcenin mulki idare amirine bagh olunmasi
sebebiyle bashkta valilik veya kaymakamhk
bilgisine yer verilmelidir.

Bolge teskilatimn bashk alamnda idare
bilgisine yer verilmelidir.

3. satirda yer alan bilgilerin idareye veya
birime ait olmas1 gozetilmeksizin ilk harfleri
buyuk, diger harfleri ku¢ik yazilmahdir.
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3. SAYL

Yonetmelik 11. Madde

Yonetmelik ile zorunlu haller veya olaganustiu durumlar disinda hazirlanan tim belgelerin elektronik
ortamda uretilmesi, gonderilmesi ve saklanmasi zorunlu hale getirilmistir. Bu sebeple belgenin
elektronik ortamda, zorunlu hal kapsammnda veya olaganusti durumda hazirlandi@im belirtmek
amaciyla “belgenin hazirlanma sureci’ni ifade eden “E” “Z” “O” harflerinden uygun olam say
alammn basinda yer almahdir. Belgenin hazirlanma stireci-DETSIS kodu-standart dosya plam kodu-
belge kayit numarasi siralamasindan olusan sayr bolumunun, elektronik ortamda guvenli elektronik
imza ile imzalanan belge Uzerinde yer alabilmesi icin belgenin hazirlandig anda say verilmesine
yonelik dizenleme yapiimistir.
T.C.

MILLI EGITIM BAKANLIGI
Ozel Ogretim Kurumlari Genel Miidirlagii

] [Zmrop |

21.08.2019

Sayi :E-84777508-7T71-1987
1

Turkive Cumhuriyeti Devlet Tegkilat1 Numarast | Standart Dosya Plam (SDP) ‘ ‘ Belge Kayit Numarasi

Belgenin  hazirlanma  siirect
(Elektronik Ortam, Zorunlu Hal va

da Olaganiistd Durum)

R T P,
E-84777508-771-1987

Sayr dort bolumden olusur ve sayida
baska bir ibareye yer verilmez.

8.1. Belge Sayis1 Olusturma

EBYS veya kurumsal belge kayit sistemi icinde her bir belgenin hazirlanma sirecine gore kayit
numaras) essiz olmahdir. Elektronik ortamda, EBYS tarafindan belge hazirlamirken sayr verilmesi
gerekmektedir. Elektronik ortamda iptal olan sayr bilgisi bir daha kullamlmamak Uzere belgeye
donusmeyen dokiman ile birlikte kurumsal EBYS veri tabamnda tutulmahdir.

Her belgenin essiz bir numarasi olmah ve tarihten bagimsiz olarak EBYS’de veya kurumsal belge
kayit sisteminde aym sayryla kaydedilmis tek bir belge bulunmahdir. Her yihn basimda numaratorlerin
sifirlanmadan kullamlmasi ile sayinin essiz olmasi saglanmis olacaktir.

Belge kayit numarasimm basmda, herhangi bir amacla rakam harici bir ifade kullamlmamahdir.

[dareler merkez ve tasra teskilati birimleriyle birlikte tek numaratér kullanmahdir. Boylelikle aym
idare icinde sayimin essiz olmasi ile belge yonetimi acismdan merkezi bir yapr saglanms olacaktir. Bu
kapsamda, idarelerin olur veya idarelerine 6zgu yaz turlerine ayrn ayn numarator olusturmalan

uygun olmayacaktr.
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8.2. Zorunlu Hallerde veya Olaganusti Durumlarda Belgeye Say1 Verilmesi

Zorunlu hallerde hazirlanan belgelerde kayit numarasi, belge imzalandiktan sonra EBYS veya
kurumsal belge kayit sisteminden ahnarak belge tizerine yazilmahdir (Z-43807551-150-1987). Zorunlu
hallerde hazirlanan belgeler ile elektronik ortamda hazirlanan belgeler icin EBYS uzerinde aym

numarator tzerinden kayit numaras: ahmmahdr.
Olaganustu durumlarda belgelere say1 verilmek istenildiginde yetkili birim tarafindan kurumsal belge
kayit sisteminden kayit numarasi verilmelidir. EBYS’ye erisim saglandiginda belge ve Ustveri bilgileri

EBYS’ye kaydedilmelidir.

Olaganustu durumlarda hazirlanan belgeler icin kayit numaras: ahrken asgari asagdaki bilgiler

olmahdir:

Belge Kavit 8 Belge e e S P
I\L'L{(lztmrtli‘l Belge Sayisi Ek Bilgisi Gidecegi Yer

icisleri

1 0-43807551-903.07.02-1  27.08.2019 Yok 5
Bakanhg

20



9. TARIH

Yonetmelik 12. Madde

Tarih alamnda sadece nokta (.) isareti kullamlmahdir (21.08.2019). Ay adi harfle yazilmak
istenildiginde ise sadece ilk harfi biyuk olacak sekilde yazilmahdir (21 Agustos 2019).

Elektronik ortamda hazirlanan belgenin son imzacisi tarafindan guvenli elektronik imza ile
imzalandig1 zamana ait tarih bilgisi belge tarihi olarak esas ahnmaktadir. Zorunlu hallerde veya
olaganustu durumlarda fiziksel ortamda hazirlanan belgede tarih, belgenin imzalandi§ zamam

belirtmektedir. Belge imzalandig) tarihte kayit altimma ahmmahdir.

T.C.
MILLI EGITIM BAKANLIGI
Ozel Ogretim Kurumlan Genel Miudiirligii

Say1 - E-84777508-771-1987 21.08.2019

Konu : 2020 Yili Egitim Plani

e-Yazisma Paketinde (EYP) yer alan tarih bilgisi aym zamanda belge goruntusunde yazihmsal

¢ozumlerle (acilabilir pencere, PDF’ye damga ekleme, filigran vb.) de gosterilmelidir.
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10. KONU

Yonetmelik 13. Madde

Konu, belgenin icerigi hakkinda kisa ve 6z bilgi vermelidir.

Belgenin konusunda yer alan kelimelerin bas harfleri buyuk yazilmah ve konunun sonunda herhangi

bir noktalama isareti kullamlmamahdir.

Resmi yazismalari konu alamnda EBYS kaynakh olarak belge ustverisi icin secilen Standart Dosya
Plam (SDP) bilgisinin konu olarak sikhkla kullamldig gorulmektedir. Belge hakkinda detayh bilgi
barindirmayan SDP bilgisi yerine kisa ve 6z bilgi yazilarak belgenin icerigi incelenmeden 6nce belge
hakkinda bilgi sahibi olunabilmelidir.

Gercek ya da tuzel kisiler ile ilgili yapilan yazismalarda kisiye ait bilgiye (adi soyad, sicil numaras,

vergi numarasy, firma adi vb.) konu alaminda, parantez icinde yer verilmelidir.

* %

x

M * .
M L
¥ 4

X ),4‘

T.C.
CUMHURBASKANLIGI GENEL SEKRETERLIGI
Hukuk ve Mevzuat Genel Mudiirlugii

Belgenin konusu, yazi alammin dikey orta
hizasim gecmeyecek bicimde kelimelerin bas 21 082019
harfleri buyik olarak ve sonuna herhangi bir

noktalama isareti konulmaksizin yazihr.

Say1  : E-69471265-160.03-138739
Konu : 17 Sayili Cumhurbaskanlig: Kararnamesi 'ne |
Miskin Goriis

Konu Yazim Ornekleri

Konunun sonunda herhangi bir noktalama isareti

Konu : Yonetmelik Taslag. Konu : Yonetmelik Taslag rlETTETETG
Konu : Orta vadeli program Konu : Orta Vadeli Program Konunun bas harfleri burytik olmahdir.
hazirlanmasi Hazirlanmasi 2. satimn kullamldig durumlarda “:” isaretinden hiza

almmahdir.

Konuda belgenin kaldimlacag klasoru ifade eden
Konu : Diger Konu : Y1l Sonu Faaliyetleri SDP kodunun yerine belge hakkinda kisa ve 6z bilgi
verilmelidir.
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11. MUHATAP

Yonetmelik 14. Madde

Muhatap, belgenin gonderilecegi yeri ifade etmektedir.

T.C.
HAZINE VE MALIYE BAKANLIGI
Personel Genel Miidiirltigii

Say1  : E-50950508-609-141845 14.09.2019
Konu : Birimler Arasi Koordinasyon

2 satir bosluk

ICISLERI BAKANLIGINA

Adi SOYADI
Bakan

Belgenin muhatab kamu kurum ve kuruluslan ile kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslan ise
DETSIS kayitlan esas alinmahdir. Bu sebeple teskilat yapisinda meydana gelen degisikliklerin
idarelerin DETSIS temsilcisi aracihgiyla sisteme hizh bir sekilde islenmesi énem arz etmektedir.

Muhatap alamnda, belgenin gonderilecegi idare bilgisinin alt satirmda parantez icinde “(...)” bagh-
ilgili idareye veya birime (Kurulus kanununda veya Cumhurbaskanhg Kararnamesi'nde yer alan
birimler) yer verilebilmektedir. Bu sekilde hazirlanan belgelerde, metin kistmmin arz veya rica ile

bitirilmesi ilk satirda yer alan idareye gore belirlenmelidir.
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11.1. Muhatabin idare Olmas1 Durumu

Muhatabin idare Olmas
Belge Cahsma ve Sosyal Guvenlik Bakanhgmn ilgili

CALISMA VE SOSYAL GUVENLIK BAKANLIGINA idaresine gonderilecektir. Belge Bakanhgin bilgisi
(Sosyal Guvenlik Kurumu Baskanhg) dahilinde Sosyal Guvenlik Kurumu Baskanhgma
Bakanhkca gonderilmelidir.

Belge dogrudan bagh veya ilgili idareye gonderilmek

GELIR IDARESI BASKANLIGINA ) . ) ) o
isteniyorsa sadece muhatap idareye yer verilmelidir.

Belge Hazine ve Maliye Bakanhgma gonderilecektir.
Bakanh@m bilgisi dahilinde Gelir idaresi Baskanhgma
bakanhkca gonderilmelidir.

HAZINE VE MALIYE BAKANLIGINA
(Gelir idaresi Bagkanhg)

Belge Disisleri Bakanhgimin merkez teskilati birimine

DISISLERI BAKANLIGINA gonderilecektir. Belgenin ilgili genel mudurluge mzh
(Andlagmalar Genel Mudurlugi) iletilmesi amaciyla birim bilgisine muhatap i¢inde yer
verilmistir.

il ldaresi Kanunu'na istinaden Milki idareye bagh
tasra birimleriyle yapilacak yazismalarda belge valilige
gonderilmelidir.

ANKARA VALILIGINE
(I Mili Egitim Mudurligii)

11.2. Muhatabin Tiizel Kisi Olmas1 Durumu

Tuzel kisiler icin Merkezi Sicil Kayit Sistemi (MERSIS) kayitlar kullamlmahdir. MERSIS kayitlarinda

tuzel kisi adimn kisaltilnms hali mevcutsa muhatap bilgilerine kisaltma yazilmahdir.

Muhatabin Tiizel Kisi Olmasi

Muhatap bilgisine uygun yonelme hal eki

ABCC LTD. STLYE kullamlmahdir.




11.3. Muhatabin Gercek Kisi Olmasi Durumu

Muhatabin gercek kisi olmas1 durumunda, ad ve soyad bilgilerinde kisaltma kullamlmamahdir.

Muhatabin Gercek Kisi Olmasi

Saym Adi1 SOYADL Gercek  kisinin makam unvam varsa
Kultur ve Turizm Bakam belirtilmelidir.

Saym Adi1 SOYADL
Cumhuriyet Mahallesi Adakale Sokak No: 6/A
06430 Cankaya/ANKARA

Sahislara yazilan yazilarda adres bilgisine yer
verilir.

11.4. Muhatap Yaziminda Sik Yapilan Hatalar

Muhatap boliumunde ilk satirda ve idare ismi dikkate ahnarak yonelme hal eki kullamlmahdr.

HAZINE VE MALIYE BAKANLIGL HAZINE VE MALIYE BAKANLIGINA
(Gelir idaresi Baskanhgl@ (Gelir idaresi Baskanhg))

Muhatabin gercek kisi olmasi durumunda yonelme hal ekine yer verilmemelidir.

SAYIN Ahmet YlLMAZ@;) Saymn Ahmet YILMAZ
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CUMHURBASKANLIGINA
(Genel Sekreterlik)

CUMHURBASKANLIGINA
(Genel Sekreterlik - Hukuk ve Mevzuat Genel Mudurlugi)

ICISLERI BAKANLIGINA
(Emniyet Genel Muidurlugu — Ozel Harekat Baskanhgy)

CUMHURBASKANLIGINA
(Genel Sekreterlik)
(Personel ve Prensipler Genel Mudurlugu)

Yanhis Kullanim

T.C.
CUMHURBASKANLIGINA

KOSGEB

PERSONEL GENEL MUDURLUGUNE

CUMHURBASKANLIGINA

CUMHURBASKANLIGI GENEL SEKRETERLIGINE

CUMHURBASKANLIGI GENEL SEKRETERLIGINE
(Hukuk ve Mevzuat Genel Mudurlugui)

EMNIYET GENEL MUDURLUGUNE
(Ozel Harekat Baskanhg)

CUMHURBASKANLIGI GENEL SEKRETERLIGINE
(Personel ve Prensipler Genel Mudurlugu)

Muhatap  bilgisinde T.C. ibaresine yer
verilmemelidir. Muhatap bilgisi bashk ifadesine
benzer sekilde kullamlmamahdir.

Muhatap Dbilgilerinde idareler icin kisaltma
kullamlmamahdir. Kamu kurum ve kuruluslan ile
kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslar icin
DETSIS kayitlarn kullamlmahdir.

idarenin merkez teskilah icinde yer alan
birimlerine muhatap boluminde dogrudan/tek
basma yer verilmemelidir. Muhatap alamnda
idare ismi yer almahdir. Aynca farkh idarelerde
aym birim adi olabileceginden kansikhga yol
acmamasi adina idare ismi kullamlmahdir.
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12. ILGI

Yonetmelik 15. Madde

llgi, iki yana yash olarak yazilan ve birden fazla oldugunda belgelerin tarih sirasma goére kronolojik
dizenlendigi alandir. ligide asagidaki bilgilerin yer almas: gerekmektedir.

12.1. l1gi Tutulan Belgenin Sahibi idarenin Yazim

ilgi Kullanimi

Ticaret Bakanhg@mmn (Personel Genel Mudurlugu)
01.09.2019 tarihli  ve E-35799330-902.02-
1042579 sayih yazisi.

ildare disma gonderilen belgelerde, sadece
“Personel Genel Mudurlugunin ... tarihli ve ...
saylh yazis1” yazildig1 takdirde, belge sahibinin
hangi idare oldugu anlasilamayacagindan idare
isminin (Ticaret Bakanhg) yazilmasi
gerekmektedir.

Afyon Kocatepe Universitesi Rektorlugiunin

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

llgi tutulan belgelerden yazi icinde bahsedilmelidir. ligi tutulan belgenin muhatapta olmamasi
durumunda, belge muhataba ek olarak iletilmelidir.

llgi tutulan belge, Resmi Gazete’de yayimlanan bir mevzuat ise ayrica ek olarak eklenmemelidir.

12.2. l1gi Tutulan Belge Tarihinin Yazim

ligi kismmda vatandas basvurulan haricinde “bila tarihli” veya “tarihsiz” ifadesi kullamlmamahdir.
Belgenin goruntusunden ve ustverisinden erisilen tarih bilgisine ilgide muhakkak yer verilmelidir.

Bila tarihli ve E-84801842-902.02-1042582 sayih 01.09.2019 tarihi ve E-84801842-902.02-
yazimz. 1042582 sayih yazimz.
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12.3. ligi Tutulan Belge Sayisimin Yazirm

ligi olarak eklenen belgenin sadece kayit numarasi yazilmamah, belgenin hazirlanma stireci ve ait
oldugu idare/birim bilgisine de erisilebilmesi amaciyla 4 bdlimden olusan sayi, butunuyle

yazilmahdir.

01.09.2019 tarihli ve E-84801842-902.02-

01.09.2019 tarihli ve 1042582 I .
armiive ST e 1042582 sayih yazinz.
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T.C.
CAILISMA VE SOSYAL GUVENLIK BAKANLIGI
Calisma Genel Midirligi

Say1 |1 E-41515602-903.07.02-1045421 04.10.2019

Konu |: Kurum Disi Gérevlendirme (Adi SOYADI) lgi tutulan belge bilgilerinin

(tarih, sayr ve geldigi idare)
2 Satir . .. yazilmasi gerekmektedir.
Boghuk CUMHURBASKANLIGI GENEL SEKRETERLIGINE

(Personel ve Prensipler Genel Miidiirligii)

|
|
|
|
I - _
.
/"‘H— ! a} Ticaret B:l.k:a.nhgmm (Personel Genel Miidiirligii) 01.09.2019 tarthh ve E-35799330-902 07-1042279 sayils yaas_l_“-\.\

\\E b) 12.09.2019 tarihli ve E-41515602-902.02-1014125 sayili yazimiz. ____,//
-———____gliﬂ__(:@_Zﬂ 19 tanthls ve E-74073113-902.02-159789 sayih yazimz. I

_ Metin kisminda ilk paragraftailgi
tutulan belgenin icerigi hakkinda

" bilgi  verilerek ilgi ile belge <

""" arasinda bag kurulmahdr.

Adi SOYADI
Bakan a.
Bakan Yardimcisi

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

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

Bu belge, giivenli elekironik imza ile imzalanmustir.
Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KLMNQO-PRSTU Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov. tr/csgb-ebys
Emek Mabhallesi, 17. Cadde No:13 PK:06520 Cankaya-ANKARA Bilgi icin: Adi SOYADI (O[3
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68 Unvan 3
e-Posta:............. @csgb.gov.tr Internet Adresi: www.csgb.gov.r 3
Kep Adresi: csgb@hs01.kep.tr Telefon: (0 312) 123 4567 G
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13. METIN

Yonetmelik 16. Madde

Resmi yazilarda esas unsuru teskil eden ve muhatabin bilgilendirildigi kissm metindir. Metin,
asag@idaki hususlar dikkate almarak hazirlanmahdir:

¢ Acqik, anlasilabilir, kisa ve olabildigince 6z anlatim benimsenmeli,

¢ Herkesce bilinen Turkce kelimeler tercih edilmeli,

e Turkce dil bilgisi ve yazim kurallarina uygunluk saglanmah (Turk Dil Kurumu S6z1Ugu ve Yazim
Kilavuzu dikkate ahmmah),

e Sebep-sonuc iligkisi olusturulmah (belgeyi imzalayacak yetkili makam veya makamlar ikna
edilebilmeli),

e Metin icinde sahsilestirilmis anlatimdan kacimlmahdir. Bu sebeple, cimle sonlan (metnin son
cumlesi hari¢) -dir/-dir/-dur/-dur/-tir/-tir/-tur/-tir (kosag¢) eklerinden uygun olam ile
bitirilmelidir. Boylelikle kurumsal bir ifade saglanmms olacaktir.

Sahsilestirilmis ifadeler

Planhyor Planlanmaktadir
Planladik Planlanmmistir
Planlayacagiz Planlanacaktir
Planlamahsimiz Planlanmahdir

Not: Metnin son kisminda yer alacak arz veya rica ibaresinden dolaylr metnin son ifadesi “Arz
ederim.” veya “Rica ederim.” seklinde olmahdir. Metinde bu ifade disinda sahsilestirilmis bir ifadeye

yer verilmemelidir.

13.1. Metin Sonu Arz/Rica Kullamm

e Hiyerarsi yonunden alt makamlarla yapilan yazismalar “Rica ederim.”, ust ve aym duzeydeki
makamlarla yapilan yazismalar “Arz ederim.” ibaresiyle bitirilmelidir.

e Ust, aym duzey ve alt makamlara birlikte dagitimh olarak yapilan yazismalar “Arz ve rica ederim.”
veya “Arz/rica ederim.” ibaresiyle bitirilmelidir.

e Belge, imza yetkisini devreden makam adina “a.” imzalandiginda, yetkiyi devreden makamimn
hiyerarsik durumuna gore arz ve/veya rica ibarelerinden uygun olamyla bitirilmelidir.

e [darelerin kamu niteligi olmayan tiizel kisiler ile yaptiklan yazismalar “Rica ederim.” ibaresiyle

bitirilmelidir.
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e idare icinde hiyerarsi yoninden aym diizeyde yer alan birimler arasmda yapilan yazismalar, “Arz
ederim.” ibaresiyle bitirilmelidir. (Ornegin; Teftis Kurulu Baskanhg — Personel Genel Mudurlugu
vb.)

e Muhatap kisminda ikinci satirda parantez i¢inde birim veya idare ismi belirtilen yazismalar, birinci
satirda yer alan muhatap idare dikkate ahnarak arz veya rica ibarelerinden uygun olam ile

bitirilmelidir:

Muhatapta Parantez Kullanimi
Metin kisminda arz veya rica durumu belgeyi

CEVRE, SEHIRCILIK VE IKLIM DEGISIKLIGI BAKANLIGINA imzalayan kisiye ve gonderilecek idare
(Toplu Konut idaresi Bagkanhgr) bilgisinde yer alan “Cevre, Sehircilik ve iklim
Degisikligi Bakanhgma” gore belirlenir.

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

(Muhasebat Genel Mudurlugu) bilgisinde yer alan “Hazine ve Maliye
Bakanhgina” gore belirlenir.

Resmi yazismalarin metin sonunda kullamlan “arz” ve “rica” ibarelerinin belirlenmesinde muhatap
idare ust yoneticisinin ek gostergesinin, protokolin ve hiyerarsinin esas alinmas) gibi idarelerce
gelistirilen yanhs yontemler ve stuirecler bulunmaktadir. “Arz” ve “rica” ibarelerinin tercih edilmesinde
mevzuatla hiyerarsi yonunden ast-ust iliskisinin tammlanmadig) durumlarda metin sonunun “arz
ederim” ifadesi ile bitirilmesi uygun olacaktir. Boylelikle s6z konusu ifade, resmi yazi iceriginin énine
gecmeyerek is ve islemlerin hizhca yuritilmesi saglanmms olacaktir. Ornegin; Cumhurbaskanhgina
bagh kurum ve kuruluslar ile bakanhklar arasinda yapilacak yazismalara ait belgelerde metnin sonu

karsihkh olarak “... arz ederim.” ifadesi ile bitirilmelidir.

“Rica” ibaresinin kullamminda hassasiyet gosterilmeli ve asagida yer alan hususlar ornek ahmmahdir:

Cumhurbasgkanhg tarafindan (Ust Yarg) Kuruluslarn, Mahkemeler ve TBMM haric) gonderilen
belgelerde metnin sonu “ ... rica ederim.” ifadesi ile bitirilir.

Bakanhklar tarafimdan merkez ve tasra teskilat ile bagh, ilgili kurum ve kuruluslara gonderilen
belgelerde metnin sonu “ ... rica ederim.” ifadesi ile bitirilir.
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Y114

"Geregi" ve "Bilgi" ifadelerinin Kullanimi

Bilgilerini ve geregini rica ederim.

Bilgilerini rica ederim.

Geregini rica ederim.

Geregini bilgilerinize arz ederim.

Bilgilerini ve geregini arz ederim.

Bilgilerinize arz ederim.

Bilgilerini ve geregini arz/rica ederim.

Geregini arz ve rica ederim.

Bilgilerini arz ve rica ederim.

13.2. Metin icinde i1gi Gésterimi

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

e llgi tek ise:
-ligi’de kayith yaz

e llgi birden fazla ise:
-ligi (a)y’da kayith yazi
-ligi (a) ve (b)'de kayith yazi
-ligi (b-¢-e)’de kayith yazi

Ornek: Kurumumuza llgi (a)da kayith yaziyla iletilen s6z konusu Yénetmelik Taslag hakkinda goriis ve

onerilerimiz EK’te yer almaktadir.

Alt idare/birim ile yapilan yazismalarda
bilgi verildigi veya gereginin yapimasimimn
talep edildigi durumlarda uygun ifade
secilmelidir.

Ust ve aym duzeydeki idare/birim ile
yapian yazismalarda bilgi verildigi veya
gereginin  yapilmasinin  talep edildigi
durumlarda uygun ifade secilmelidir.

Ust, aym ve alt dizeydeki birden cok
idare/birim ile yapian dagitimh
yazismalarda bilgi verildigi veya gereginin
yapilmasinin  talep edildigi durumlarda
uygun ifade secilmelidir.



13.3. Metin icinde Ek Gosterimi

Metin icinde ekten bahsedilirken kisa ve 0z bilgi verilmelidir. Metindeki eklerin gosteriminde asagidaki

ornekler dikkate ahnmahdir:

e Ek tekise:
-EKli liste
-EK’te yer alan

e Ek birden fazla ise:
-Ek-1"de belirtilen
-Ek-1, 2 ve 3’te yer alan listelerde

Ornek: ilgi (b)'de kayith yaziyla kurumumuza iletilen s6z konusu Yénetmelik Taslag hakkinda goriis ve

onerilerimiz EK’te yer almaktadir.
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TC.
CWHURBAsKANL[G[ GENEL SEKRETERLIGI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Midiirligi

Say - E-67915368-805.02.01-141116 26.08.2019

Eonu : 2019 Yili Arsiv Calismalar

DAGITIM YERLERINE

g : 24.07.2019 tarihl ve E-67915368-805.02.01-125742 sayilh Makam Oluru.

--arasinda satir boslugu birakilmamahdir. --------meeeeeee

{ rica ederim.

Belge sonu “arz/rica ederim.” ifadesinin
belirlenmesinde belgenin muhatap ve

imzac bilgileri dikkate ahmmahdir. Adi SOYADI

Genel Sekreter

Ek: Ilgi Yazi (2 Sayfa)

Dagitim: Dagitim Listesi (14 Birim)

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalannmustir.

-- Paragrafa 1,25 cm iceriden baslanmall ve -rr--rsrssermseremmnrn
--metin iki yana hizalanmahdir. Paragraflar ---------oooeemmmmsn

ihtiyac duyulmasi halinde paragraflar harf ------ -
--- veya rakamla siralanabilmektedir. - --- e

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

T.C. Cumhurbaskanlig: Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgi icin:
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68
e-Postar ............. @tccb.gov.tr Internet Adresi: www.tcch.gov.tr

Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01 kep.tr Telefon: (0312) 1234567



13.4. Yabanci Dilde Hazirlanan Belge

Muhatabr yabancl Ulke veya uluslararasi kurulus olan resmi yazismalarda yabana dil
kullamlabilmektedir. Bu durumda belge varsa uluslararas) yazisma usullerine gore olusturulmahdr.

Yabana dilde hazirlanan belgenin Turkce tercimesi de hazirlanan belgeyle birlikte saklanmahdir.

PRESIDENCY OF THE

REPUBLIC OF TURKIYE

Ref. : 20.12.2019
Subject

Relevance : a)

b)
Signature
Name SURNAME
Head of Department
Enclosure:
T.C. Cumhurbaskanh@ Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA/TURKIYE Contact Person: Name Surname:
Tel: +90 (312) 123 45 67 Fax: +90(312) 123 45 68 Title:

+90 (312) 123 45 67

e-Mail: ........ ov.tr Web Address: www.tccb.gov.tr Number:




13.5. Metin icindeki Yazim Kurallar

Resmi yazimm metin alammnda veya rapor, bilgi notu vb. eklerde ihtiya¢ duyulabilecek Turkcge dil bilgisi
ve yazim kurallarma iliskin diger hususlarim belirtildigi bélumler, Turk Dil Kurumunca yayimlanan

Yazim Kilavuzu ve Turkce Sozluk dikkate ahmarak hazirlanmstir.

13.5.1. Metin icindeki Yer, Mekan, idare, Birim, ihale, Proje vb.
Adlarimin Yazimm

Metin alammnda bir toplanti, yer, mekan, idare, birim, ihale, proje vb. adlarimn devarmna getirilen
kelimeler 6zel isme dahil olmaktadir. S6z konusu kelimeler de tipki 6zel ismin diger kisrm gibi ilk harfi

buyuk yazilmah ve sonuna gelen ek gerekliyse kesme isaretiyle ayrnlmahdir.

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Esaslar Hakkinda Yonetmelik taslag) Hakkinda Yonetmelik Taslag

Personel Servisi hizmet ahmmnin Personel Servisi Hizmet Ahmi’min

Bilgi ve Belge Yonetimi daire baskanhg Bilgi ve Belge Yonetimi Daire Baskanhg

Sifir Atik projesinde Sifir Atik Projesi'nde

“Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik Taslag Toplantis1” isminden
“toplanti” kelimesi cikanldiginda konunun toplanti olup olmadig anlasilamamaktadir. Bu nedenle
“toplanti” burada 6zel isme dahildir ve ilk harfi buylik yazilmahdir.

13.5.2. Metin icinde Mevzuata Atif Yapilmasi

Resmi yazilarda, herhangi bir mevzuat duzenlemesine sikhkla atiflar yapimaktadir. Metinde
yapilabilecek atif 6rnekleri asagida belirtilmektedir:

Atif Kullanim Ornekleri

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

1 sayih Cumhurbaskanhg Teskilath Hakkinda Cumhurbaskanhg Kararnamesimin 6. maddesinin Tinci
fikrasimin (a) bendine istinaden

5070 sayih Elektronik imza Kanunu'nun 6. maddesinde “...” hikmii yer almaktadir.
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13.5.3. Metin icinde Dikkat Edilmesi Gereken Anlatim Bozukluklan

Resmi yazilardaki anlatim bozukluklann muhatabin belgeyi anlamasi ve algillamasinda guclik
yasamasina sebebiyet vermektedir. Genel itibanyla resmi yazi metinlerinde yapilan anlatim

bozukluklarimin sebepleri soyledir:

e (Cok uzun cumleler kurulmasi (4-5 satirhk)

e (Cumle 6gelerinin (6zne-timlec-nesne-ytklem) eksik olmasi

e Resmi anlatimi saglamak amaciyla aym anlama gelen veya birbirini cagnstiran ifadelerin aym
cimle icinde kullammm

e Aym veya benzer seslerin (harflerin) sik tekrar etmesi (ve baglacimin aym ctmle icinde cok fazla
kullamlmasi gibi)

13.5.3.1. Kelime veya Eklerin Sik Tekrar Etmesi

Aym cumle icinde o6zellikle de aym baglaclanin ikiden fazla tekrar etmesi anlatimn akicihg§im
etkilemektedir. Hazirlanan metinlerde ses tekrarlan dikkate ahnarak alternatifler Uzerinde

durulmahadir:

“ve” Baglacinin Sik Tekrari

Bu is ve islemler, s6z konusu yonetmelik ile
genelgede idari, hukuki acidan 6énem ye oOncelik
arz etmektedir.

Bu is ve islemler, s6z konusu yonetmelik ve
genelgede idari ve hukuki acidan énem ve dncelik
arz etmektedir.

Kelimenin Sik Tekrar Etmesi

Olusabilecek her turli yasa dist olayin
olusmasindan once olaganustu dikkatle olaylara
yaklagiimahdir.

Olusabilecek her turlu yasa dis1i faaliyetin
onlenmesi amaciyla azami gayret gosterilmelidir.

Zincirlenme olarak da adlandimlan bir diger husus, ciimle icinde aym ekin tekrar etmesidir. Ozellikle
hiyerarsik olarak idare-birim iliskisi yazihrken bu durumla karsilasilabilmektedir:

Cumhurbaskanhg Genel Sekreterliginin Destek
ve Mali Hizmetler Genel Mudurlugunun Bilgi ve
Belge Yonetimi Daire Baskanh@mnin cahsmalan
devam etmektedir.

Cumhurbaskanhg Genel Sekreterligi Destek ve
Mali Hizmetler Genel Mudurlugu Bilgi ve Belge
Yonetimi Daire Baskanh@nmin cahsmalan devam
etmektedir.



13.5.3.2. Gereksiz Kelime Kullamm ve Mantik ilkelerine Aykirihk

Resmi yazilarda, belgenin daha resmi bir dille hazirlanmasim saglamak Uzere cogu zaman aym
anlamda, birbirini cagnstiran veya gereksiz kullamlan kelimeler ctuimle icinde yer alabilmektedir. Bazi

durumlarda bu kelimeler, gereksiz gibi gorinmemesine ragmen mantik ilkelerinde aykimhga sebep

olmaktadir:

Gereksiz Kelime

Kullanim Ornegi

Belge geri iade edilmistir.

Halen vyururlukte olan so6z
konusu Yonetmelik’e gore islem

yapilacaktir.

Belediyemizce yurutulen altyapi,
icme suyu, kanalizasyon _vb.

cahsmalan,  belirlenen  plan
dogrultusunda devam edecektir.

Belge iade edilmistir.

Yururlikte olan séz konusu
Yonetmelik’e gore islem
yapilacaktir.

Belediyemizce yurutilen altyap
cahsmalan, belirlenen plan
dogrultusunda devam edecektir.

Cumlede “iade” kelimesiyle islemin belgenin geldigi
yere geri gonderildigi ifade edildigi icin “geri”
kelimesinin kullammina gerek yoktur.

“Yururlukte” kelimesi, ginumuzde yonetmeligin
gecerli oldugunu ifade ettigi icin ayrica “halen”
kelimesinin kullammna gerek kalmamistir.

“Altyap” kelimesi igme suyu, yol, kanalizasyon
islemlerini kapsadi@ icin cumlede sadece altyap
kelimesinin kullamlmasi uygun olacaktir.

Baskanhgmiz ve Bakanhgmz Baskanhgimz ve Bakanhgmz “Yazisma” kelimesi, yaz1 isinin kargihkh yapildig
arasinda gerekli yazisma arasinda gerekli yazisma anlamm  verdigi icin  “karsihkh”  kelimesinin
karsihikh olarak yapiimstir. yapilmstir. kullammina gerek kalmamstir.
Yaklasik kelimesi ortalama anlaminda oldugu icin
net saymm  belirtildigi bir cumle icinde
Yaklasik 350 adet basvuru kullamldiginda mantik aykimhgma sebep olmaktadir.
350 basvuru yapiimistir. ) ., . . -
yapilmstir. Aym  zamanda adet kelimesi  cumleden

cikartildiginda herhangi bir anlam kaybmna neden
olmamaktadr.

Gereksiz kelimelerin kullammyla yapilan anlatim bozuklugu, belgeyi hazirlayan kisinin dikkatiyle ilgili
oldugu icin hazirlanan metinlerde olusturulan cimleler, belgede sorumlulugu bulunan kisilerce dikkatle
g6zden gecirilmelidir.

13.5.3.3. Siralama Hatalarn, Kelimelerin Yanhs Anlamda ve Birbirlerinin
Yerine Kullamm (Celisme-Aykirihk)

Kavramlarin olusumundaki oncelik durumu dikkate ahnmadan hazirlanan cumlelerde siralama
hatalanyla karsilagilabilmektedir. Yaralanma-6lum, ihale-satin alma gibi birbirinin devam olabilecek
surecler aym cumle icinde kullamldiginda siralamaya dikkat edilmelidir:
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Yaralanma o6lume gore daha fazla

olabilecek ve oncelikli bir durum oldugu

LTRSS T e i¢cin mantiksal bir hata yapilmstir. Aynca

Kurumunuzca yurutilecek

EERTESIEA EEIEINIICE faaliyetlerin ZEnEnIn e olumsuz bir durumun anlatildig) bir
tamamlanmamasi, élimleri tamamlanmamasi, ciimlede herhangi bir kazamm ifade
hatta yaralanmalar yaralanmalara it edilmedigi icin  “saglayacak” kelimesi
saglayacaktir. olumlere sebep olacaktir. yerine “sebep LG S i

kullamlmasi uygun olacaktir.

Birbirlerini cagnistirmasi sebebiyle birbirlerinin yerine kullamlan kelimeler anlatim bozukluguna
sebep olabilmektedir. Ozellikle yiiklemde olumsuz (neden olmak, sebep olmak vb.), nétr (olusturmak,
hazirlamak vb.) ve olumlu (saglamak, kazandirmak vb.) olarak nitelendirebilecegimiz kelimelerin

kullamminda ctimlede verilmek istenen anlam dikkate ahmarak tercih yapilmahdir:

Olayla ilgili resimler ilgili
mercilerle paylasiimstir.

Kurumumuzca yapilan
cahsmalar, bircok idarenin
islemlerinde

neden

is ve
hizlanmaya
olacaktir.

Dijital Turkiye (e-Devlet)

cahsmalan nedeniyle
vatandaslarimiz bircok
hizmeti evinden

alabilmektedir.

Olayla ilgili fotograflar ilgili
mercilerle paylagiimistir.

Kurumumuzca yapilan
cahsmalar, bircok idarenin
is ve islemlerinde izlanma

saglayacaktir.

Dijital Turkiye (e-Devlet)

cahsmalan sayesinde
vatandaslarimz bircok
hizmete evinden
erisebilmektedir.

Resim kelimesi, gorsel ifadesini
ammsatmas1  sebebiyle cogu zaman
fotograf kelimesinin yerine
kullamlabilmektedir.

s ve islemlerde hzlanma, olumsuz bir
surec olmayip bir kazammdir. Dolayisiyla
cumlenin yuklemi “saglayacaktir”

olmahdir.

e-Devlet Uzerinden erisilebilen hizmetler
soyut olduklan icin “alabilmek” ifadesi
uygun olmayacaktir. Ayrnca vatandasm
uzaktan erisebilmesi  bir
kolayhk, olumlu bir sure¢ oldugu icin
“sayesinde”  kelimesinin
uygun olacaktir.

hizmetlere

kullamlmasi
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13.5.3.4. Cumle Ogelerinin Eksikligi ve Tamlama Kusurlan

Resmi yazilarda sikhkla tercih edilen sirah ve birlesik cimlelerde 6ge eksikligi ile cumlelerde yer alan

baz tamlamalardaki kusurlar cogu zaman karsilasilan bir anlatim bozukluguna neden olmaktadir:

llgi (ayda kayith vyaz ile
tarafimzdan gorus talep edilmis,
(6zne) ligi (b)de kayith yazi ile
ek sure talep etmistir.

llimizde sele donisen yagis
sebebiyle 30 aile evsiz (yuklem),
cok sayida ciftci  magdur
olmustur.

Bahse konu cadde uzerinde
uyana trafik levhas1 az sayida
(yuklem), trafik 19181 ise hig
bulunmamaktadir.

Ad gecenin talepleri alimms ve
(nesne) bilgilendirilmistir.

Belediyemizce  s6z  konusu
mahalledeki cahsmalar
incelenmis, (tumleg) gelen

talepler kaydedilmistir.

Ozel (tamlanan) ve Devlet
okullan arasinda fark yoktur.

Bakanhgimz
cesitli
etkinlikleri gerceklestirilecektir.

personeli  icin

kulturel ve sanat

llgi (a)yda kayith vyazn ile
tarafimzdan gorus talep edilmis,
Kurumunuz iigi (b)de kayith
yaz ile ek sure talep etmistir.

llimizde sele doniisen yagis
sebebiyle 30 aile evsiz kalms,
cok sayida ciftgi  magdur
olmustur.

Bahse konu cadde tuzerinde
uyaricl trafik levhasi az sayida
bulunmakta, trafik 15181 ise hig
bulunmamaktadir.

Adi gecenin talepleri alinmis ve
kendisi bilgilendirilmistir.

Belediyemizce  s6z  konusu
mahalledeki cahsmalar
incelenmis, mahalle
sakinlerinden gelen talepler
kaydedilmistir.

Ozel okullar ve Devlet okullan
arasinda fark yoktur.

Bakanhgimiz
cesitli kultur ve sanat etkinlikleri
gerceklestirilecektir.

personeli  igin

Ozne Eksikligi

Yuklem Eksikligi

Yuklem Eksikligi

Nesne Eksikligi

Tumleg Eksikligi

Ad tamlamasi ve sifat
tamlamasimin baglacla aym
tamlanana baglanmasi “Tamlama
Kusuru”na neden olmaktadir.

“Kulturel Etkinlikler” bir sifat
tamlamas, “Sanat Etkinlikleri” ise
bir ad tamlamasi oldugu icin aym

tamlananla tamlama
olusturulmasi uygun
olmayacaktir.
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13.6. Metin icinde Dikkat Edilmesi Gereken Yazim Kurallar
13.6.1. Ayn Yazilan Birlesik Kelimeler

e Etmek, edilmek, olmak, olunmak yardima fiilleriyle kurulan birlesik fiiller, ilk kelimesinde

herhangi bir ses degismesi, dismesi veya tiremesi olmadig durumlarda ayn yazihr:

Ses degismesi, diusmesi veya tiremesi durumu:

e Dus, ic, sira sozleriyle olusturulan birlesik kelime ve terimler ayn yazihr:

e Alt, Ust, ana, 6n, art, arka, yan, kars), ic, dis, orta, buyuk, kucuk, sag, sol, pesin, bir, iki, tek, cok,

cift sozlerinin basa getirilmesiyle olusturulan birlesik kelime ve terimler ayn yazihr:

13.6.2. Bitisik Yazilan Birlesik Kelimeler

Bas sOzuyle olusturulan sifat tamlamalan bitisik yazihr:

e Bir toplulugun yoneticisi anlamindaki basi1 sozuyle olusturulan belirtisiz isim tamlamalan bitisik

yazihr:

. belirsizlik sifat ve
zamirleri de geleneklesmis olarak bitisik yazihr.

¢ Ev kelimesiyle kurulan birlesik kelimeler bitisik yazihr:
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¢ Hane ve name kelimeleriyle olusturulan birlesik kelimeler bitisik yazihr:

Not: sOzleri geleneklesmis olarak boyle yazihr.

e “—zede” ile olusturulmus birlesik kelimeler bitisik yazihr:

e Mevzuatta bitisik gecen veya bitisik olarak tescil ettirilmis olan kurulus adlan bitisik yazihr:

13.6.3. Baglac Olan da/de’nin Yazim

e Baglac olan da/de, kendisinden 6nceki kelimenin son unlisinun kalinhg veya inceligine gore ve

ayn olarak yazihr:

e da/de ifadesi, cumleden cikartildigmda cumle anlamsizlasmiyorsa bu durum ifadenin baglac

oldugunu gostermektedir:
Ayn yazilan da/de hicbir zaman ta/te biciminde yazilmaz:
(hizmet te degil)
e Da/de baglacim kendisinden dnceki kelimeden kesme ile ayirmak yanhstir:

(Baskanhgmmz’da degil)

e Ya sozuyle birlikte kullamlan da ayn yazihr:

(yada degil)
13.6.4. Buyuk Harflerin Kullamldig Yerler

Cumleler buyuk harfle baglamahdir. Cumlelerin basinda buytk harfin kullammma iliskin ortaya ¢ikan

baz ihtilafh durumlar soyledir:
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o [ki noktadan sonra gelen ctimleler buytik harfle baslar:

Not: iki noktadan sonra ciimle ve 6zel ad niteliginde olmayan 6érnekler siralandigmda bunlar buyiik
harfle baslamaz:

¢ Rakamla baslayan cumlelerde rakamdan sonra gelen kelime 6zel ad degilse buyuk harfle baslamaz:

o Ornek niteligindeki kelimelerle baslayan ctimlede de ilk harf biyiik yazihr:

Ozel adlar biiytik harfle baslar:

¢ Kisi adlanyla soyadlan buyuk harfle baslar (Resmi yazismalarda soyadi tamamen buyuk yazihr.).
Kisi adlarindan 6nce ve sonra gelen Unvanlar, sayg sozleri, rutbe adlan ve lakaplar da buyuk

harfle baslar:

e (Cumle icinde 6zel adin yerine kullamlan makam veya unvan sézleri buyuk harfle baslar:

e Millet, boy, dil ve lehce adlan buyuk harfle baslar:

e Devlet adlan buytk harfle baslar:

¢ Din ve mezhep adlan ile bunlarin mensuplarnm bildiren sézler buylk harfle baslar:
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Muslimanhk, Musliman; Hristiyanhk, Hristiyan; Musevilik, Musevi; Budizm, Budist; Hanefilik, Hanefi;
Katoliklik, Katolik vb.

e Yer adlan (kita, bolge, il, ilce, kdy, semt vb.) buyuk harfle baslar:
Afrika, ic Anadolu, istanbul, Urgtip, Akcakdy, Kizilay, Saryer vb.
Not: Ozel ada dahil olmayip tamlama kuran sehir, il, ilce, belde, kdy vb. sbzler kiiciik harfle baslar:
Konya ili, Etimesgut ilcesi, Uzungol beldesi, Beskonak koyu vb.

¢ Mahalle, meydan, bulvar, cadde, sokak adlarinda gecen mahalle, meydan, bulvar, cadde, sokak
kelimeleri buyuk harfle baslar:

Goksu Mahallesi, Karakéy Meydam, Turgut Ozal Bulvan, izzet Baysal Caddesi, Akdeniz Sokag vb.
¢ Yapi adlarnmin (Saray, kosk, han, kale, kopru, kule, amt vb.) butin kelimeleri biryuik harfle baslar:

Cumhurbaskanhg Killiyesi, Dolmabahce Saray,, Cankaya Kosku, Horozlu Han, Alanya Kalesi, Galata
Koprusu, Beyazit Kulesi, Zafer Abidesi vb.

e Kurum, kurulus ve kurul adlarimmn her kelimesi buyuk harfle baslar:

Cumhurbaskanhg Genel Sekreterligi, Hacettepe Universitesi Rektorlugii, Devliet Malzeme Ofisi Genel
Muadurluga, Milli Kutiphane, Cankaya Lisesi, ABCC Yazihm, Yesilay Dernegi, Muharip Gaziler
Dernegi, Talim ve Terbiye Kurulu Baskanhg, Turk Dili ve Edebiyati Bolumu vb.

e Mevzuat adlarimin her kelimesi buyuk harfle baslar:

Medeni Kanun, Cumhurbaskanhg@ Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanh@ Kararnamesi, Telif Hakk
Yaym ve Satis Yonetmeligi, 652 sayih Cumhurbaskam Karan vb.

e Kurum, kurulus, kurul, merkez, bakanhk, Universite, fakilte, bolum, kanun, tizik, yonetmelik ve
makam so6zleri ash yerine kullamldigimda buytk harfle baslar:

Turkiye Buyuk Millet Meclisi her yil 1 Ekim’de toplamr. Bu yil ise Meclis, yeni doneme erken
baslayacaktir.

2876 sayih Kanun bu y1l yeniden gozden gecirilmektedir.

Yazarlara odenecek telif ucreti, Telif Hakki Yaym ve Satis Yonetmeligime gore duzenlenmektedir.

Yapilan islem Yonetmelik’in 4imcti maddesine aykin dismektedir.
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o Kitap, dergi, gazete ve sanat eserlerinin (tablo, heykel, beste vb.) her kelimesi buyuk harfle baslar:
Safahat, Turk Dili, Resmi Gazete, Kaplumbaga Terbiyecisi, istiklal Mars vb.

” G

Not: Ozel adlarda yer alan kelimelerin ilk harfleri biyiik yazildigmda “ve”, “ile”, “veya” sozleri kiiclik
harfle yazihr:

Gecici veya Belirli Sureli islerde is Saghg ve Guvenligi Hakkinda Yoénetmelik
Turkiye [lac ve Tibbi Cihaz Kurumu vb.

o Ozel adin tamam biiyiik yazildiginda “ve”, “ile”, “veya” biyiik harfle yazihr:
TARIM VE ORMAN BAKANLIGINA vb.

e Ulusal, resmi ve dini bayramlarla anma ve kutlama gunlerinin adlan buyuk harfle baslar:

Cumhuriyet Bayram, 15 Temmuz Demokrasi ve Milli Birlik Gunt, Ramazan Bayram, Mira¢ Kandili,

Ogretmenler Guni, 14 Mart Tip Bayram vb.
o Ozel adlardan tiiretilen butim kelimeler buyiik harfle baslar:

Turkluk, Turklesmek, Turkculuk, Turkce, Avrupah, Avrupahlasmak, Asyahhk, Konyah vb.
¢ Belirli bir tarih bildiren ay ve giin adlan buyuk harfle baslar:

29 Mayis 1453 Sah gunu, 29 Ekim 1923, 28 Arahk 1982’de goreve baslamistir.
Lale Festivali 25 Haziran’da baslayacaktir.

ot: Para birimleri buyuk harfle baslamaz: lira, kurus, avro, dinar, dolar, liret vb.

13.6.5. Kisaltmalarin Yazim

e Kurulus ve ulke adlarimin kisaltmalan her kelimenin ilk harfinin biyik ve nokta konulmadan
yazilmasiyla yapihr:

TBMM (Turkiye Buyuk Millet Meclisi), TDK (Turk Dil Kurumu), ABD (Amerika Birlesik Devletleri) vb.
¢ Baz kisaltmalarda ise kisaltmammn akilda kalabilmesi icin yeni bir kelime olusturma amaci gudulur:

BOTAS (Boru Hatlan ile Petrol Tasima Anonim Sirketi), TIGEM (Tarm isletmeleri Genel Mudurlugi),
TOMER (Turkce Ogretim Merkezi) vb.
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¢ Geleneklesmis olarak Turkiye Cumhuriyeti kisaltmas1 T.C. seklinde yazihr. Bunun disinda tamam
buyuk harfle yapilan kisaltmalarda noktalama isareti kullamlmaz: +8-M=: (TBMM)

e Olci birimlerinin uluslararasi kisaltmalan kullamhr:

e Kurulus ve Uulke adlan disinda kalan kelime veya kelime gruplarinin kisaltilmasinda, ilk harfle
birlikte kelimeyi olusturan temel harfler dikkate ahmr. Kisaltilan kelime veya kelime grubu; 6zel ad,

unvan veya rutbe ise ilk harf buyuk; cins isim ise ilk harf kuicuk olur:

13.6.5.1. Kisaltmalara Getirilen Eklerin Yazimm

o Kucuk harflerle yapilan kisaltmalara getirilen eklerde kelimenin okunusu esas ahmr:

e Buyuk harflerle yapilan kisaltmalara getirilen eklerde ise kisaltmanin son harfinin okunusu esas

ahmr:

e Kisaltmasi buyuk harflerle yapildig halde bir kelime gibi okunan kisaltmalara getirilen eklerde

kisaltmamn okunusu esas ahnir:

Not 1: Numarann kisaltmas) da kelime gibi okundugundan ek, okunusa gore getirilecektir:

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

olarak yazilr:
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13.6.6. ikilemelerin Yazim

e Ikilemeler ayn yazilr:

e [sim durum ekleri ve iyelik ekiyle yapilan ikilemeler de ayn yazihr:

13.6.7. Sayilarin Yazihs

¢ Sayilar harflerle de yazilabilir:

Buna karsihk saat, para tutan, 6lcu, istatistik verilere iliskin

sayilarda rakam kullamhr:

Birden fazla kelimeden olusan sayilar ayn yazihr:

Para ile ilgili islem ve senet, cek vb. ticari belgelerde gecen sayilar bitisik yazihr:

Yuzde ve binde isaretleri yazihrken sayilarla isaret arasinda bosluk birakilmaz:

Dort ve dortten ¢ok basamakh sayilar sondan sayilmak Uizere Uclu gruplara aynlarak yazihr ve

aralarma nokta konur:

Sayilarda kesirler virgtlle aynhr:

Sira sayillan yaziyla veya rakamla gosterilebilir. Rakamla gosterilmesi durumunda ya rakamdan

sonra bir nokta konur ya da rakamdan sonra kesme isareti konularak derece gosteren ek yazihr:
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e Ulestirme sayilan rakamla degil yaziyla belirtilir:

e Bayag kesirlere getirilecek ekler alttaki sayr esas almarak yazihr:

13.6.8. Diizeltme Isaretinin (*) Kullamm

Resmi yazilarda cogunlukla kanstinlan veya yanhs bilinen konulardan birisi de genel kullammda
“sapka” (*) olarak bilinen ve sesli harflere getirilen “duzeltme isareti’nin kullammmdir. S6z konusu

isaretin kullamm oOzellikleri sOyledir:

¢ Yazihslan aym, anlamlan ve sdylenisleri ayr olan kelimeleri ayirt etmek icin okunuslarn uzun olan

unlilerin tuzerine konur:

adet (say1) adet (gelenek, ahskanhk)

alem (bayrak) alem (dunya, evren)

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

hala (babamn kiz kardesi) hala (henuz)

sura (Su yer) sura (damsma kurulu)

e Nispet ekinin, belirtme durumu ve iyelik ekiyle karismasim 6nlemek icin kullamhr:

Not: Nispet eki alan kelimelere Turkce ekler getirildiginde duzeltme isareti oldugu gibi kahr:

13.6.9. Noktalama isaretlerinin Kullanmmm

Cumlenin yapisim ve duraklama noktalarim belirlemek, okumay1 ve anlamayr kolaylastirmak, s6zun
vurgu ve ton gibi 6zelliklerini belirtmek tizere noktalama isaretleri kullamhr.
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Noktalama isaretlerinden nokta, virgul, noktah virgul, iki nokta, Ui¢ nokta, tirnak, ayrac ve kesme
isaretleri ait olduklan kelimelere bitisik olarak yazihr ve kesme disindaki isaretlerden sonra bir harf
boslugu ara verilir.

Resmi yazilarda sikhkla ikilemde kahnan nokta, iki nokta, virgul, noktah virgul, i¢ nokta, tirnak, tek
tirnak, koseli ayrac, yay ayrac¢ ve kesme isaretinin kullammm detaylandmlmstir.

13.6.9.1. Noktamn Kullanmim (.)

¢ Cumlenin sonunda kullamhr:

¢ Baz kisaltmalarn sonunda kullamhr:

¢ Sayilardan sonra sira bildirmek i¢in kullamhr:

Not: Arka arkaya swralandiklan icin virgllle veya cizgiyle ayrnlan rakamlardan yalmzca sonuncu

rakamdan sonra nokta kullamhr:

¢ Saat ve dakika gosteren sayilan birbirinden ayirmak i¢in kullamhr:

13.6.9.2. Virgulun Kullanim (,)

e Birbiri ardinca siralanan es gorevli kelime ve kelime gruplarimm arasmda kullamhr:

e Sirah cumleleri birbirinden aywrmak i¢in kullamhr:
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e Uzun cumlelerde yuklemden uzak dismus olan 6zneyi belirtmek icin kullamhr:

¢ Bir kelimenin kendisinden sonra gelen kelime veya kelime gruplarnyla yapi1 ve anlam bakimmndan

baglantisi olmadi@im gostermek ve anlam karnisikhgm 6nlemek icin kullamhr:

e Metin icinde zarf-fiil eki alims kelimelerden sonra virgul kullamlmaz. Ancak metin icinde art arda
gelen zarf-fiil eki almis kelimelerden sonra virgul kullamhr:

Virgulun kullamminda ihtilafa sebep olan baz1 durumlar asagida yer almaktadir:

* Metin icinde ve, veya, yahut baglaclarmdan énce de sonra da virgul kullamlmaz.

* Tekrarh baglaclardan (hem...hem de, ya...ya, ne..ne) 6nce ve sonra virgul kullamimaz.

» Cumlede pekistirme ve baglama gorevinde kullamlan da/de baglacindan sonra virgul kullamimaz.
» Sart ekinden (-sa/-se) sonra virgul kullamlmaz.

13.6.9.3. Noktah Virgulun Kullamm (;)

e Cumle icinde virgullerle aynlms tur veya takimlan birbirinden ayirmak i¢in kullamhr:

 QOgeleri arasinda virgtil bulunan sirah ctimleleri birbirinden ayirmak icin kullamhr:

ikiden fazla es deger ogeler arasinda virgil bulunan ctumlelerde dzneden sonra noktah virgul
kullamlabilir:
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Kurumumuz; cahsanlarim, huzurlu is ortammm onemsedigi kadar yuritmus oldugu faaliyetlerin

kalitesini artirmaya yonelik cahsmalan da g6z ardi etmemektedir.
13.6.9.4. iki Nokta Kullamm (:)
¢ Kendisiyle ilgili 6rnek, aciklama veya maddelemede bulunulacak cimlenin sonunda kullamhr:
Demirbas listesine kayith malzemeler sdyledir: masa, sandalye, bilgisayar, tablo.

Asagida noktalama isaretleri siralanmaktadir:
a) Nokta
b) Virgul

c) Soru Isareti

13.6.9.5. Uc¢ Nokta (...) ve Kisa Cizgi (-) Kullammm

e Alntilarda basta, ortada ve sonda ahnmayan kelime veya bélumlerin yerine (...) kullamhr:

[13

Yonetmelik’in 1'inci maddesinde yer alan “... givenli elektronik imza kullamlarak elektronik ortamda

veya.. resmi Yyazismalara iliskin kurallan belirlemek...” ifadeleri cahsmamn amacim ortaya
koymaktadir.
e ve,ile, ila, ..-den ...-e anlamlarnm vermek icin kelimeler veya sayilar arasinda (-) kullamhr:

Aydin-izmir yolu, Turk-Alman iliskileri, Ural-Altay dil grubu, Fen-Edebiyat Fakiiltesi, 09.30-10.30, vb.

13.6.9.6. Tarnak (“ ”) ve Tek Tirnak (‘ ’) Kullamm

e Baska bir kimseden veya yazidan oldugu gibi aktanlan soézler tirnak icine ahnmr:

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik’in T'inci maddesinin ikinci

fikrasinda “Bu Yonetmelik, biittin kamu kurum ve kuruluslarim kapsar.” hitkmu bulunmaktadir.

ot: Twrnak icindeki ahmtimn sonunda bulunan isaret (nokta, soru isareti, inlem isareti vb.) tirnak
icinde kahr:

“S6z konusu is ve islemler tarafimzca yapilacaktir.” denilmektedir.
e Ozel olarak vurgulanmak istenen sozler tirnak icine almir:

Yeni bir “belge yonetimi” anlayisi ortaya cikmmstir.
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e Cumle i¢inde eserlerin ve yazilarn adlan ile bolum bashklan tirnak icine ahmr:

e Tirnak i¢inde verilen cumlenin i¢inde yeniden tirnaga ahnmasi gereken bir sozu, ibareyi belirtmek

icin kullamhr:

Not: Cumle icinde 6zel olarak belirtilmek istenen sozler, kitap ile dergi adlan ve baghklan tirnak icine

almmaksizin egik yaziyla da gosterilebilir:

Not: Twrnak icine alinan s6zlerden sonra gelen ekleri aywrmak icin kesme isareti kullamlmaz:

13.6.9.7. Yay Ayrac () ve Koseli Ayrac [ | Kullamm

e Cumledeki anlamm tamamlayan ve cumlenin disinda kalan ek bilgiler icin kullamhr. Yay ayrag

icinde bulunan ve yarg bildiren anlatimlarm sonunda uygun noktalama isareti kullamhr:

ot: Ozel veya cins isme ait ek, ayractan énce yazilr:

Not: Ahntilarda, ahnmayan kelime veya bolumlerin yerine kullamlan U¢ nokta, yay ayrac¢ icine
ahmabilir.

e Ayrac icinde ayrac¢ kullamlmasi gereken durumlarda yay ayractan once koseli ayrag kullamhr:

13.6.9.8. Kesme isaretinin Kullamim ()

Sahis, eser ve yasanms olay gibi 6zel adlara getirilen iyelik, durum ve bildirme ekleri kesme isaretiyle

aynhr:

52



Kurtulus Savasi’m, Turkiye’'mizin, Alman’simz, Turk’um, Turkiye’deki, Canakkale Bogazi'min, Sait
Halim Pasa Yahsi’'ndan, Resmi Gazete’de, Milli Egitim Temel Kanunu’na, Telif Hakkl Yaym ve Satis

Yonetmeligini, vb.

e Belli bir kanun, tuzuk, yonetmelik kastedildiginde buiyuk harfle yazilan kanun, tizuk, yonetmelik

sozlerinin ek almas1 durumunda kesme isareti kullamhr:
Bu Kanun’un 17. maddesinin (c) bendi... Yukanda adi gecen Yonetmelik’in 2'nci maddesine gore... vb.
e Kurum, kurulus, kurul, birlesim, oturum ve is yeri adlarina gelen ekler kesmeyle ayrilmaz:

Cumhurbaskanhgina, Turkiye Buyuk Millet Meclisine, Turkiye Petrolleri Anonim Ortakhgma, Damsma

Kurulundan, Turkiye Buyuk Millet Meclisinin 112'nci Birlesiminin 2nci Oturumunda vb.

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

Turkluk, Turklesmek, Turkcu, Turkculuk, Turkce, Muslumanhk, Hristiyanhk, Avrupah, Avrupahlasmak,

Konyah, Mehmetler, Turklerin, Turklugun, Turklesmekte, Turkcenin, Musliumanhktan vb.
Not 2: Kisi adlarindan sonra gelen saygi ve invan sozlerine getirilen ekleri ayirmak icin kullamhr:
Ali Bey’e, Milli Egitim Bakam’na vb.
¢ Kisaltmalara getirilen ekleri aymrmak i¢in kullamhr:
TBMM’nin, TDK’nin, BM’de, ABD’de, TV’ye Vb.
e Sayilara getirilen ekleri aymrmak icin kullamhr:
1985’te, 8’inci madde, 2’nci kat; 7,651k, 9,65’lik, 657’yle vb.
¢ Belirli bir tarih bildiren ay ve gun adlarma gelen ekleri ayirmak icin kullamhr:
Basvurular 17 Arahk’a kadar surecektir.

1919 senesi Mayis' i 19’uncu gunu Samsun’a gikmmistir.

27 Kasim 2019 Cuma’ya kadar raporun tamamlanmasi gerekmektedir.
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RESM1 YAZISMALARDA SIKLIKLA YANLLIS KULLANILAN KELIMELER

Yanlis
Acenta
Alt yapr
Ardarda
Askari
Asvalt
Ahgi, Asal
Aynyeten, Aynyetten
Azerbeycan
Bas hekim
Bir biri
Bir cok
Bir kac
Birsey
Bir takim
Bu gun
Burda
Deyinmek
Derc etmek
Diyaspora
Direk
Dokiuman
Dondermek
Entellektuel
Erezyon
Evraklar
Fesih etmek
Goz alth
Gece kondu
Harfiyat
Hastahane
Herbiri
Her hangi
Hersey
Hizmetici
Hukugu
Insiyatif
isbirligi
itibariyle
izalasyon
Kayit etmek
Klavuz
Kirahathane, Krathane
Kominikasyon,
Komunukasyon
Kusur
Laboratuar,
Labratuvar,
Labaratuar
Lagv etmek
Mataryel
Mebla
Metod, Method
Mevzuatlar
Mezkir, Meskur

Dojm
Acente
Altyapr
Art arda
Asgari

Asfalt
Asq
Ayrica
Azerbaycan
Bashekim
Birbiri
Bircok
Birkacg
Bir sey
Birtakim
Bugun
Burada
Deginmek
Dercetmek
Diaspora
Direkt
Dokiiman
Dondirmek
Entelektuel
Erozyon
Evrak
Feshetmek
Gozalh
Gecekondu
Hafriyat
Hastane
Her biri
Herhangi
Her sey
Hizmet ici
Hukuku
inisiyatif
Is birligi
itibariyla
izolasyon
Kaydetmek
Kilavuz
Kiraathane

Komimikasyon

Kisur

Laboratuvar

Lagvetmek
Materyal
Meblag
Metot
Mevzuat
Mezkar

Yanlis
Milletler arasi
Muhattap
Mutevazi
Muhled
Mutahit
Mutaakip
Nufus
Olagan ustu
Orjinal
Ortadogu
Oge
Paragraf
Parakende
Personeller
Program
Provakasyon
Rakkam
Satinalma
Sebeb
Sevketmek
Seyehat
Sezeryan
Suc ustu
Sifai
S6zkonusu
Sipiker
Sofor
Tahut
Taktir
Tasviye
Tastik
Tekrardan
Tebli
Tebellu
Tensib
Tesbit
Tesfik
Tasaron
Unvan
Ultimatom, Ultimaton
Unuverste, Unversite
Uslup
Uzre
ve ya
yada
Yalms
Yanhz
Yasadisi
Yeralmak
Yoévmiye
Yurtici
Yurtdis
Yuksekogrenim,
Yuksek 6gretim

Dojm
Milletlerarasi
Muhatap
Mutevaz
Muhlet
Muteahhit
Muteakip
Nufus
Olaganustu
Orijinal
Orta Dogu
Oge
Paragraf
Perakende
Personel
Program
Provokasyon
Rakam
Satin alma
Sebep
Sevk etmek
Seyahat
Sezaryen
Suctstu
Sifahi
S6z konusu
Spiker
Sofor
Taahhut
Takdir
Tasfiye
Tasdik
Tekrar
Teblig
Tebellug
Tensip
Tespit
Tesvik
Taseron
Unvan
Ultimatom
Universite
Uslup
Uzere
veya
ya da
Yanhs
Yalmz
Yasa disi
Yer almak
Yevmiye
Yurt ici
Yurt disi

Yuksekogretim
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14. IMZA

Yinetmelik 17. Madde

Elektronik belgelerin guvenli elektronik imza ile imzalanmasi, zorunlu hallerde veya olaganustu
durumlarda fiziksel ortamda hazirlanan belgelerin ise imzanmin dagimayacak ve kagida islemesini
saglayacak mavi murekkepli kalemle atilmasi gerekmektedir.

DAGITIM YERLERINE

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

Adi SOYADI
Bakan

14.1. Guvenli Elektronik imza Olusturma Araclan

Guvenli elektronik imza ve olusturma araclan 5070 Sayih Elektronik imza Kanunu’nda tammlanmis
olup ginumuzdeki kullamm araclan asagida belirtilmistir.

Yintem Agiklama imza Olusturma Araci
Nitelikli Elektronik Sertifika bilgisini < B
Kart Okuyucusu (Token) iceren kart, kart okuyucuya takilarak \

islem yapilmaktadir.

Nitelikli Elektronik Sertifika Turkiye

Cumhuriyeti kimlik kartina Icisleri ’%
Kimlik Karti Bakanhginca yetkilendirilmis Elektronik

Sertifika Hizmet Saglayicisi tarafindan ,&E

yuklenmektedir. 4

Nitelikli Elektronik Sertifika sim kartlara
Mobil GSM operatorleri aracihgiyla z

yuklenmektedir.

S15)



14.2. Imza Bolumunde Unvan Kullanim

Imza bolumiinde imza atacak yetkili makamn adi, soyadi ve tinvam acik yazilmahdir. Sadece akademik
unvanlar ile askeri rutbelerde kisaltma kullamlmahdir.

Unvan yazinmnda, atama kararimda yer alan gorev tinvan bilgisi esas almmandir:

imzada Unvan Kullammi

Adi SOYADL
Genel Sekreter

Ad1 SOYADL
Strateji ve Butce Baskam

Ad1 SOYADL
Sosyal Guivenlik Kurumu Baskam

Ad1 SOYADL
Personel ve Prensipler Genel Muduru

Ad SOYADL
Dis Politika, Analiz ve Esgtidum Genel Muduru

Adi SOYADL
Finansal Piyasalar ve Kambiyo Genel Muduru

Unvan bilgisi, tek satira sigmacdiginda bir alt satir da kullamlmahadr.

Ad SOYADI
Kiciik ve Orta Olcekli isletmeleri

. Uzun olmasi durumunda tnvan bilgisi iki
Gelistirme ve Destekleme ldaresi Bagkam 5

satir olarak yazilabilir veya kisaltma
kullamlabilir.

Ad1 SOYADL
KOSGEB Baskam

Aym idare teskilati icinde Unvanlarda benzerlik olabileceginden tinvanlar acik yazilmahdir. Ornegin,
imza alaninda “Baskan” invam yalmz kullamldiginda aym idare icinde Kurum Baskam, Rehberlik ve
Teftis Kurulu Baskam ve Birim Baskam gibi tinvana sahip makamlar bulunabilmektedir. Bu sebeple
kansikhga mahal vermemek icin invanmn acgik yazilmasi uygun olacaktir.

Aym teskilat icinde Unvan tek oldugunda imza alamnda uUnvan bilgisi asagidaki gibi kullamlmahdir:
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imzada Unvan Kullammi

Ad SOYADL Ad SOYADL Ad SOYADL
Bakan Vali Belediye Bagskam

Imza alaninda yer alacak yetkili makamin Adi ve SOYADI acik yazilmal, kisaltma kullamlmamahdir.

Ad ve SOYADI bilgisinin kisaltilmasi,

bas harfi kisaltmayla aym olan baska

Mehmet A. SOYADI Mehmet Assm SOYADI isimlerle kanstinlabilmektedir.

Kansikhk olmamasi amaciyla isimler
acik yazilmahdir.

14.3. Giivenli Elektronik imza isleminde Uyulmasi Gereken Kurallar

Elektronik ortamda yapilan yazismalarda belge, e-Yazisma Teknik Rehberime uygun olarak
uretildiginden guvenli elektronik imza ile imzalama islemi tamamlandiktan sonra belge Uzerinde
herhangi bir degisiklik yapilamamaktadir. Bu sebeple belgenin guvenli elektronik imza ile
imzalanmasiin ardindan yetkili makamin ad ve soyad bilgilerinin tizerinde herhangi bir ibareye veya
ifadeye yer verilmemesi gerekmektedir. Boylelikle belge elektronik ortamda iletildiginde veya
elektronik ortamda belgenin iletiminin mumkin olmadig hallerde belgenin giktisi ahndiginda, aym

belgenin iki farkh sekilde gorinmesinin énine gecilmis olacaktir.

9 e-imzalidir
Adi SOYADI
Adi SOYADI 'Bakan
Bakan

R a=imzalidir Ad] SOYAD[
Ad SOYADI .

. Daire Bagkam
Daire Baskam

Elektronik ortamda hazirlanan belgelerin guvenli elektronik imza bilgilerinin  uzun sureli
dogrulanabilmesini saglamak, belgelerin hukuki olarak kamt unsurunu olusturabilmek ve arsive devir
stirecinde belge butinligini koruyabilmek i¢cin EBYS programlan tarafindan elektronik belgeye atilan
imzalarin uzun dénemli saklanmasi gerekmektedir. Bu sebeple imza veya imzalarm “Arsiv imza” tipine
dénusturilebilir olmas1 gerekmektedir. Elektronik imzalarm tamam Bilgi Teknolojileri ve liletisim
Kurumu Baskanhg@mim (BTK) “Elektronik imza Kullanim Profilleri Rehberi’nde yer alan genisletilmis
uzun vadeli imza émrime sahip profillerden P4 tipinde (CAdES-X Long) olmahdir. Ozellikle BES (basit

elektronik imza) kullamlmamahdir.
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EBYS’ler imza 6zet algoritmasi olarak BTK tarafindan yayimlanan guncel tebligde belirtilen 6zetleme
algoritmalarm kullanmahdir.

1. 6 Ocak 2005 tarihli ve 25692 sayih Resmi Gazete’de yaymmlanan “Elektronik imza lle [lgili
Suireclere ve Teknik Kriterlere iliskin Tebligde Degisiklik Yapilmasma Dair Teblig”

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

2. Elektronik imza Kullamm Profilleri Rehberi

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

Resmi yazisma surecinde guvenli elektronik imza kullamlmasi gerektiginden imza yetkisi bulunan
gorevlilere (yoneticiler/satin alma gorevlisi/harcama yetkilisi vb.) guvenli elektronik imza temin
edilmelidir. idarelerin imza yetkisini haiz gérevlileri disindaki personeline giivenli elektronik imza
temin etmedikleri durumlarda elektronik belgenin son imzacis1 olmayan imza sahipleri yilhk izin
taleplerini elektronik onay ile gerceklestirebilmelidir. Elektronik onaylar, EBYS'nin gunluk
raporlarinda (log) kayit altina ahnmahdir. Gunlik raporlar, gunlik olarak zaman damgasiyla
damgalanmah ve ilgili mevzuatta belirtilen saklama planlan cercevesinde imha edilebilmelidir. Ancak
gunluk raporlarn saklama suresi iliskili oldugu belgelerin saklama suresinden daha kisa olamaz.

Personelin kendisiyle alakah 6zluk isleri ile ilgili talepleri (izin talepleri, emeklilik, 6grenim
degerlendirmesi, mal beyam, tayin talebi, aile yardim talebi, lojman talebi vb.) idarenin belirleyecegi

usule gore alhmmahdir.

Sorumlulugu bulunan kisilerin imzasim gerektiren rapor veya benzeri eklerin elektronik ortamda
hazirlanarak uist yaziya eklenmesi durumunda, tist yazidan bagimsiz olarak rapor veya benzeri eklerin
guvenli elektronik imza ile imzalanmasi islemi kurumsal uygulamalar aracihgyla (EBYS, Kurumsal
Kaynak Planlama Yazihmlan, imzager vb.) gerceklestirilebilmelidir. Raporun ayrica giivenli elektronik

imza ile imzalanma ihtiyaci olmamasi durumunda belgeye ek olarak eklenmesi yeterli olacaktir.
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https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=8716&MevzuatTur=9&MevzuatTertip=5
https://www.btk.gov.tr/uploads/pages/elektronik-imza-kullanim-profilleri-rehberi-5a33ff5b59f93.pdf

14.4. Cumhurbaskanhg ile Yapilacak Yazismalarda imzacilarin Secimi

Bakanhklarca veya bakanhklara bagh/ilgili idarelerce Cumhurbaskanhgma gonderilecek ve hukuki
sonuc¢ doguracak tim teklif yazilan:

-Bakan,
-Bakammn yurt disinda bulunmasi halinde vekalet eden bakan,

Herhangi bir teklif icermeyen bilgi niteligindeki yazilar:
-Bakan veya bakan yardimaisi,

Kanunlarla  veya  Cumhurbaskanh@  Kararnameleriyle  kurulan  iligkili  idarelerce
Cumhurbaskanhgma goénderilecek teklif yazilan:

-lliskili bakan,
-ligili mevzuatin 6ngoérdugu hallerle simrh olmak tzere teklif yazilan, iliskili bakanhga da bilgi

vermek kaydiyla idarenin en ust yoneticisi,

Cumhurbaskanhgma bagh idarelerce Cumhurbaskanhgma gonderilecek yazilar idarenin en ust
yoneticisi,

Valiliklerce veya mulki idare amirine bagh birimlerce hazirlanan yazilar vali,

Belediyelerce hazirlanan yazilar belediye baskamn,

Universitelerce hazirlanan yazilar rektor,

tarafindan imzalanir.

14.5. Imza Bolumunde Adma “a.” Kullamm

Yetkili makam tarafindan imza yetkisinin devredildigi durumlarda admna ifadesinin kisaltmas olarak

13

a.” kullamlmaktadir. Yetkili makam admna imza atacak yetkililer, imza yetkileri veya yetki devri

yonergesine gore secilmelidir. idarenin ic yazismalarinda imza yetkisi devredilen tnvan bilgisinin

yazilmasma gerek yoktur. Ancak dagitimh belgelerde muhataplar arasmda hem ic birim hem de idare

olmasi durumunda, “... a.” ibaresine ve imza yetkisini devredenin imvanma yer verilmelidir.

Metnin son kistminda kullamlacak “arz/rica ederim.” ifadesi adina imza atilan makamin hiyerarsi

yonunden durumu dikkate alimarak belirlenmelidir.

Imzada “a.” Ibaresinin Kullanimi

Ad1 SOYADL Adi SOYADL Ad SOYADL
Bakan a. Genel Sekreter a. Vali a.
Bakan Yardimas Destek ve Mali Hizmetler Genel Muduru Vali Yardimaisy

59
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https://www.btk.gov.tr/uploads/pages/elektronik-imza-kullanim-profilleri-rehberi-5a33ff5b59f93.pdf
https://www.btk.gov.tr/uploads/pages/elektronik-imza-kullanim-profilleri-rehberi-5a33ff5b59f93.pdf
https://www.btk.gov.tr/uploads/pages/elektronik-imza-kullanim-profilleri-rehberi-5a33ff5b59f93.pdf
https://www.btk.gov.tr/uploads/pages/elektronik-imza-kullanim-profilleri-rehberi-5a33ff5b59f93.pdf
https://www.btk.gov.tr/uploads/pages/elektronik-imza-kullanim-profilleri-rehberi-5a33ff5b59f93.pdf
https://www.btk.gov.tr/uploads/pages/elektronik-imza-kullanim-profilleri-rehberi-5a33ff5b59f93.pdf
https://www.btk.gov.tr/uploads/pages/elektronik-imza-kullanim-profilleri-rehberi-5a33ff5b59f93.pdf
https://www.btk.gov.tr/uploads/pages/elektronik-imza-kullanim-profilleri-rehberi-5a33ff5b59f93.pdf
https://www.btk.gov.tr/uploads/pages/elektronik-imza-kullanim-profilleri-rehberi-5a33ff5b59f93.pdf
https://www.btk.gov.tr/uploads/pages/elektronik-imza-kullanim-profilleri-rehberi-5a33ff5b59f93.pdf
https://www.btk.gov.tr/uploads/pages/elektronik-imza-kullanim-profilleri-rehberi-5a33ff5b59f93.pdf
https://www.btk.gov.tr/uploads/pages/elektronik-imza-kullanim-profilleri-rehberi-5a33ff5b59f93.pdf
https://www.btk.gov.tr/uploads/pages/elektronik-imza-kullanim-profilleri-rehberi-5a33ff5b59f93.pdf
https://www.btk.gov.tr/uploads/pages/elektronik-imza-kullanim-profilleri-rehberi-5a33ff5b59f93.pdf
https://www.btk.gov.tr/uploads/pages/elektronik-imza-kullanim-profilleri-rehberi-5a33ff5b59f93.pdf
https://www.btk.gov.tr/uploads/pages/elektronik-imza-kullanim-profilleri-rehberi-5a33ff5b59f93.pdf
https://www.btk.gov.tr/uploads/pages/elektronik-imza-kullanim-profilleri-rehberi-5a33ff5b59f93.pdf
https://www.btk.gov.tr/uploads/pages/elektronik-imza-kullanim-profilleri-rehberi-5a33ff5b59f93.pdf
https://www.btk.gov.tr/uploads/pages/elektronik-imza-kullanim-profilleri-rehberi-5a33ff5b59f93.pdf

T.C.
SANAYI VE TEKNOLOJ BAEANLIGI
Metroloji ve Sanayi Uriinleri Givenligi Genel Midirliga

Say1 :E-43617113-301.02-100213 22.042020
Konu  : Elektrik Sayaclari Olgiim Standartlan

TOURK STANDARDLARI ENSTITUSTT BASKANLIGINA

Tigi 1 13.04.2020 tarihli ve E-23868145-010.09-19373 zayili vazimiz.

....................................................................................................... (: rica edm'm._)
-o-'-"_____ _____'-\-\.__\_H‘
Sanayi ve Teknoloji Bakanhg, Turk Standartlan / Adi SOYADI
Enstitustt Bagkanhgmin hiyerarsik olarak usti olmasi Balkan a.

sebebiyle Bakan adma yapilan imzalama isleminde I Metroloji ve Sanayi Uriinleri Givenlizi Genel Midard
metin sonu “... rica ederim.” seklinde bitirilir.

Bu belge, givenli eleltronik imza ile imzalammustr.
Belee Dofrulama Kodu : GHFZE-COPSG-XOTDZ-GYEQX Belre Takip Adresi: https:/worw tudkave gov.ir/ssnavivetelmoloji-ebys

MNecatibey Caddesi No: 49 06510 Cankava-ANKARA Bilziigin:  Adi SOYVADT @
Telefom No: (0 312) 201 62 59 Faks No-(0312)231 1694 Unvan 53
e-Posta: [@eanavivetelmoloji govir Internet Adresi: W sanavi oov it

Eep Adresi: sanavivetelmolojibakanlizi@hs01 kep r Telefon: (0312) 123 4367
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14.6. imza Bolumunde ki veya Daha Fazla Yetkilinin Secilmesi

Belgenin iki veya daha fazla yetkili tarafindan imzalandig durumlarda ornekler asagidaki gibi
olacaktr.

iki Yetkilinin Birlikte imzaladigi Belge Ornegi

2 imzah belgelerde tist makamin bilgilerinin sag kissmda yer almasi gerekmektedir.

Imza Hiyerarsi > Imza
Adi SOYADI Adi SOYADI
Genel Miidiir Yardimeis: Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiirti

ikiden Fazla Yetkilinin Birlikte imzaladig) Belge Ornegi

3 veya daha fazla makamn imzaladig1 belgelerde hiyerarsi yonunden alt invan

........................................ sahibi sag basta olmak Uzere hiyerarsik olarak sagdan sola dogru siralama
yapiimahdir.
Hiyerarsi
Adi1 SOYADI Adi1 SOYADI Adi SOYADI

Devlet Malzeme Ofisi Genel Miid{irii Genel Miidiir Yardimcisi Daire Bagkani



https://www.btk.gov.tr/uploads/pages/elektronik-imza-kullanim-profilleri-rehberi-5a33ff5b59f93.pdf
https://www.btk.gov.tr/uploads/pages/elektronik-imza-kullanim-profilleri-rehberi-5a33ff5b59f93.pdf

Adi1 SOYADI Adi SOYADI Ad1 SOYADI
Kurul Uyesi Kurul Uyesi Kurul Uyesi
Ad1 SOYADI Adi SOYADI
Kurul Baskan V. Kurul Uyesi
Adi SOYADI Adi SOYADI Adi SOYADI
Kurul Uyesi Kurul Uyesi Kurul Uyesi
Adi SOYADI Adi SOYADI
b, B o Kurul Baskan V. Karul Oyesi
satira yazilacak imzaac bilgileri
sagdan sola dogru veya Hiyerarsi
ortalanarak yazihr.

14.7. imza Alanmindan Sonra Yazi veya Tablo Bulunmamasi

Imzadan sonra belge icerigine ait metnin devam niteliginde yaz1 veya tablo olmamasi gerekmektedir.

Imzadan sonraki alamin kullamlmak istenmesi durumunda, séz konusu bilgi metin alaminda alfabenin

tum harfleri kullamlarak maddelendirilmeli veya bilgi dokiimana donusturilerek ek yapiimahdir.

DAGITIM YERLERINE

{mza alamndan sonra tablo veya yazi bulunmamahdir. Adi SOYADI

WSMEI GﬁreW
AdiSOYADI e Ulkee/T1



https://www.btk.gov.tr/uploads/pages/elektronik-imza-kullanim-profilleri-rehberi-5a33ff5b59f93.pdf
https://www.btk.gov.tr/uploads/pages/elektronik-imza-kullanim-profilleri-rehberi-5a33ff5b59f93.pdf
https://www.btk.gov.tr/uploads/pages/elektronik-imza-kullanim-profilleri-rehberi-5a33ff5b59f93.pdf
https://www.btk.gov.tr/uploads/pages/elektronik-imza-kullanim-profilleri-rehberi-5a33ff5b59f93.pdf

15. EK

Yonetmelik 18. Madde

Ek bilgisinde sadece sayfa sayis1 verilmesi yerine ekin niteligi hakkinda sayisal bilgi verilmelidir.
Ornegin, excel formatinda olusturulan bir personel listesinin sayfa sayisi net olmayacagindan kisi

sayisimin belirtilmesi uygun olacaktir.

Ek: Ek: Belgeye eklenecek eklerin 6zellikle
1- Yonetmelik Taslag (1 Adet) 1- Yonetmelik Taslag) (2 Sayfa) fiziksel materyallerin say1si
2-CD 2- CD (1 Adet) belirtilmelidir.

Belgenin ekinde kisi listesi varsa
kisi sayisimn belirtilmesi uygun

Ek: Kisi Listesi (20 Kisi) olacaktir. Aynica ekin tek olmas
durumunda numaralandinlmasina
gerek yoktur.

Ek:
Kisi Listesi (1 Sayfa)

llgi tutulan belgenin ek olarak iletiimesi durumunda, belgenin varsa fiziksel ekleri ayrica belirtiimelidir.

Ek:

1- [1gi (a) Yaz1 ve Ekleri (1 Sayfa- 3 Adet CD)
2- [1gi (b) Yaz1 ve Ekleri (14 Sayfa)

3- l1gi (c) Yaz1 (4 Sayfa)

Ek: ligi Yaz1 (5 Sayfa)

Belgeye ek olarak eklenecek elektronik dosyalar, Kamu Bilgi Sistemlerinde Birlikte Cahsabilirlik
Esaslarina veya uluslararas: standartlara uygun formatta olmahdir. Génderilecek elektronik belge
eklerinin muhatap idare tarafindan acilabilmesi ve goruntilenebilmesi amaciyla bu formatlarin
kullamlimasi gerekmektedir. Belli uygulamalar icin 6zel gelistirilmis, uluslararasi standartlara uygun
olmayan formatlar kullamlmamahdir. Ek olarak eklenecek belgeler mumkun oldukca EBYS’de
goruntulenebilecek formatlarda (pdf vb.) olmahdir.

Belge ekinin gizlilik derecesi varsa Ust yazimin gizlilik derecesi ekin gizlilik derecesinden daha asag
olmamahdir. Ornegin, ek olarak gizli bir belge eklendiginde belgenin gizlilik derecesi “Gizli” olacak
sekilde duzenlenmelidir.
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C_____EZMEII foIZ.E_L >

L

- +

TC.
CUMHURBASEANLIGI GENEL SEERETERLIGE
Destek ve Mah Hizmetler Genel Mudarlign

Sayn :E-14680662-010.03-1453

06.01.2020
Eomn  : Gizhibk Dereceli Belgelerde Uvgulanacak Usul ve
E=aslar Hakkinda Yonetmehik

DISISLER] BAKANLIGINA

Dg :01.01.2020 tanhh ve E-24305112-010.09-19%0 sayih yazmz

Adi SOYADI
[ —————

Genel Sekreter
Ek- D1z Yaz (1 Sayfa) i

Belge eki Hizmete Ozel oldugu
e icin ust yazi da Hizmete Ozel
olarak olusturulmustur.

Eu belge, givenli elektrontk imza ile imzalanngar.
Belze Dofmlsma Eodn . ABCDE-FGHIT-ET MMNO-PESTUV Belge Dofmlamas Adresi: hetps:/mww. tarkiye gov.in tc:b—eb}"s
Cumhurbaskanh# Eilliyesi 06560 Bestepe-ANEARA Bilgiign: Ad SOYADI
Telefon MNe: (0 312) 123 45 67 Faks Mo: (0312) 123 45 68 Unvan
e-Posta: bilgivebelseyonetimigitcch. gov. it Internet Adresi: worw.toch. gov T
Eep Adresi: cumburbaskanligijghs0] kep.or

- Telefon Mo: (0312) 1234567
HIZMETE OZEL

—
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Sadece ek listesinden dolayi tist yazmm bir sonraki sayfaya gecmesi durumunda ekler, “EK LISTESI”
basghg altinda ayn bir sayfada listelenmelidir ve Ust yazimin imza alamndan sonra “Ek: Ek Listesi”

seklinde gosterilmelidir.

Ust Yazi

IC. .
CUMHURBASEANLIGI GENEL SEKRETERLIGL
Destek ve hali Hizmetler Genel Midiirliga

Sayi  :E-67513368-645-141116 16.08201%9
Koma - Ulusal Elskironik Teblizat Sistemi (UETS)
Siireglari

POSTA VE TELGRAF TESKILATI ANONIM SIRKETI GENEL MUDURLUGTNE

flzi  : 2)14.06.2019 tarihli ve E-39998445-123.09-1963 sayih yazmuz.
b} 28.06 2019 tarikli ve E-67915368-645-119381 sayih yazmz
) 18.07.2019 taribli ve E-39998445-123.09-2463 szyh yazmz.

Ek Listesi
Adi SOYADI
(Ganel Sekrater a.
Destek ve Mali Hizmetler Genel Midiri
Ek: Bk Listasi (7 Adst) EE LISTES

1- i (a) Yam (3 Sayf)

2-TIgi (t) Yam (3 Sayfa)

3-Igi () Yam (2 Sayfa)

4- Bagvuru Formu (1 Savfa)

5- Aktivazyon Formu (1 Sayf)

§- AP DesteZine ligkin Tazhkdmame (1 Sayfz)

7- Extegrasyon Desteine Iligkin Taakhimams (3 Sayfa)

Eu belze, givenli elelronik imza ile im&ls_“lrm.gu:.

EBelge Dogrulama Koy ARCHE-FGHIT-ELMNO-PRETUV Belge Dofrulams Adresi: hitps: /' wiww. tarkiye. gov.tr'tec
Curihrbaskanli®: Killivesi 06360 Beagtepe- ANEAFA Bilzgiigin:  AdiSOYADI [
Telafon Me: {0 312) 123 45 A7 Faks Noc (0312 12345 68 TUnvan

2] i h.zovtr Internat Adresi: wwwtcch. zov.r

Kep Adresi: cumbnrbaskanlizi@ha01 kep.r Talefom Mo: (0512) 1234567 g




16. DAGITIM

Yonetmelik 19. Madde

Aym icerikli belgenin birden fazla muhataba gonderilmesi durumunda her bir muhatap icin ayn belge
olusturmak yerine “DAGITIM YERLERINE” hitaph tek belge hazirlanmahdir. Dagiim alaminda
muhataplar Dbelirtilmelidir. Dagitim listesinin uzun olmas1 durumunda aynca dagtim listesi
olusturulabilmektedir. Dagitimh belgelerin tek belge olarak duzenlenmesi ile hazirlanma ve
imzalanma sureclerinde zamandan ve maliyetten tasarruf saglanmms olacaktir. “DAGITIM
YERLERINE” hitaph belgelerin goruntiisiinde hitap degistirilerek kurum isimlerinin yazilmamasi
gerekmektedir. Muhatap alam degisime ugramadig icin belge 6zniteliklerini korumus olacaktr.

Belgeyi, idareleri sismflandirarak (bakanhklar, valilikler, Universiteler, kamu kurum ve kuruluslan ve
benzeri) gondermek gerektiginde “Dagtim:” alammna daha ©onceden tammlanan dagitim plam
yazilmahdir. Olusturulan dagittim plam, EBYS’lerde tammlamp kullamma acilabilmektedir. Dagitim
planlarmm kullammmyla birlikte muhatap idarelerin tek tek belirtilmesi sebebiyle Uist yazimn dagitim
listesinden dolayr uzamasinin, muhataplar arasinda baz idarelerin unutulmasimm ve harcanacak

zaman kaybmmn éntne gecilmis olacaktir.

Dagitim listesinin uzun olmasi durumunda “Dagitim:” ibaresinin alt satinma “Dagtim Listesi”
yaziimahdir. Muhatap idareler, “DAGITIM LISTESI” bashg altinda belgenin devaminda farkh bir
sayfada veya belge ekinde belirtilmelidir.
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Dagitim Plam Kullanimi

Dagitim:
Tum Kamu Kurum ve Kuruluslara

Dagitim:
Tum Bakanhklara

Dagitim:
81 01 valiligine

Dagitim:
Tum Universite Rektorluklerine

Dagitim:
Tum Buyuksehir Belediye Baskanhklarima

Belgenin tim kamu kurum ve kuruluslarina
iletilmesi  gerektigi durumlarda Ust idareler
secilerek dagitim listesi altina “Tum kurum ve
kuruluslar, bagh/ilgili/iliskili kurum ve
kuruluslarina Dbildirmekle yukumluduir.” ifadesi
eklenebilir.

Belgenin tim bakanhklara iletilmesi gerektigi
durumlarda dagitim bilgisine “Tum Bakanhklara”
yazilabilir. Aynca Bakanhk isimleri dagitim
listesinde yer almahdir.

Belgenin 81 il valiligine gonderilmesi gerektigi
durumlarda dagitm bilgisine “81 (I Valiligine”
yazilmah ve belgenin gonderilecegi valiliklerin
isimleri dagitim listesinde belirtilmelidir.

Belgenin tum universite rektorliklerine
gonderilmesi  gerektigi durumlarda dagitim
bilgisine  “Tum  Universite  Rektorliklerine”
yazilmah ve belgenin gonderilecegi rektorluk
isimleri dagitim listesinde belirtilmelidir.

Belgenin tim buyuksehir belediye baskanhklarina
gonderilmesi  gerektig@i  durumlarda dagitim

bilgisine “Tum Buyuksehir Belediye
Baskanhklarma” yazilmah ve belgenin
gonderilecegi buyuksehir belediye

baskanhklarimn  isimleri  dagitm listesinde
belirtilmelidir.
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16.1. Dagitim Listesi Siralamasi

Dagitimh belgelerde “Dagitim Listesi” olusturulurken gonderilmek istenilen muhataplarin siralamasi

asagidaki liste dikkate ahmarak belirlenmelidir:

Cumhurbaskanhgi

Turkiye Buyuk Millet Meclisi Bagkanhgh

Anayasa Mahkemesi Baskanhg

Yargitay Bagskanhgi

Damstay Baskanhg

Sayistay Baskanhg

Uyusmazhk Mahkemesi Baskanhg

Bakanhklar

Yuksek Secim Kurulu Baskanhg

Hakimler ve Savcilar Kurulu Bagkanhg
Cumhurbaskanhgma Bagh Kurum, Kurulus ve Ofisler
Bakanhklara Bagh, ilgili ve lliskili Kurum ve Kuruluslar
Valilikler

Biiytiksehir/il Belediyeleri

Universiteler

Kaymakamhklar

lice Belediyeleri

Kamu Kurumu Niteligindeki Meslek Kuruluslan
Kamu Kurumu Disindaki Tuizel Kisiler

Gercek Kisiler

Dagitim listesi hazirlamrken yukanda belirtilen siralama icinde yer alan aym duzeydeki idareler kendi

icinde alfabetik olarak siralanmahdir.
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¥ o X
T.C.
CUMHURBASKANLIGI GENEL SEKRETERLIGI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Miidiirliigii

Say1 :E-67915368-010.03-141116 26.08.2019
Komu : Ydnetmelik Taslaginin Degerlendirilmesi

DAGITIM YERLERINE

Ad1 SOYADI
Genel Sekreter

Dagitim listesi ek yapilmak istenildiginde ust

Ek: yaz1 uzerinde “Ek:” bashg altinda vyer

1- Dagitim Listesi (27 Muhatap) almahdir.

2- Yonetmelik Taslag (12 Sayfa)  Dagitim listesi, tist yazinin devaminda ayn bir
sayfada  gosterildiginde ise  “Dagitim:”
baghgmm altinda “Dagitim Listesi” seklinde
gosterilmelidir.

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmigtir.

Belge Dogrulama Kodu : GHFZE-COPSG-X0TDZ-GYKQX Belge Takip Adresi: https://'www.turkive.gov.tr/tccb-ebys
T.C. Cumhurbaskanlig1 Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgiigin:  Adi SOYADI @5
Telefon No: (0312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan :
e-Posta: ..oviiiiiinnnn... (@tecb.gov.tr Internet Adresi: www.teeb.gov.tr ;

Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01.kep.tr Telefon: (0312) 123 4567 .1 i
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Ek-1

DAGITIM LISTESI
Geregi: Bilgi:
Adalet Bakanligina Tirkive Bityiik Millet Meclisi Baskanligina
Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanligina Anayasa Mahkemesi Baskanligina
Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligina Yargitay Baskanligina
Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanligina Damistay Baskanligina
Disisleri Bakanligina Sayistay Baskanligina
Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanligina Uyusmazlik Mahkemesi Bagkanligina
Genglik ve Spor Bakanligina Yiiksek Secim Kurulu Bagkanligina
Hazine ve Maliye Bakanligina Hakimler ve Savcilar Kurulu Bagkanligina

I¢isleri Bakanligina

Kiiltiir ve Turizm Bakanligina

Milli Egitim Bakanligina

Milli Savunma Bakanligina

Saglik Bakanlifina

Sanayi ve Teknoloji Bakanligina
Tarim ve Orman Bakanligina
Ticaret Bakanlifina

Ulastirma ve Altyapt Bakanligina
Yiiksekogretim Kurulu Baskanligina
(Personel Dairesi Bagkanligi)
Yiiksek Hakem Kurulu Baskanligina

Dagitimh belgenin muhatap idarelerce bagh, ilgili ve iliskili
idarelere iletilmesi istendiginde bu ibare kullamlmahdir.

@an bagly/ilgili/iliskili kurum ve kuruluslarina bildirmekle yiikiimliidiir.
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17. OLUR

Yonetmelik 20. Madde

Olur almacak makam, belgenin mahiyetine ve idareye ait imza veya Yetki Devri Yoénergesi'ne uygun
olarak belirlenmelidir.

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

Elektronik ortamda hazirlanan olur belgelerinde tarih, oluru aliman makamin imza islemine ait tarih
bilgisi olarak tutulmahdir. Teklif eden yonetici ile varsa ara kademe yoneticilere ait imza tarih bilgisi
ustveriden takip edilmelidir. Zorunlu hallerde veya olaganusti durumlarda hazirlanan belgelerde ara
kademe yonetici ve oluru alinan makam tarafindan imza alamnda tarih bilgisi de yazilmahdir. Belge
tarihi olarak belgenin kayit numarasi aldig tarih esas ahmmahdir.

e-Yazisma Teknik Rehberi geregince imzalandiktan sonra belge tzerinde herhangi bir degisiklik
yapilmasi durumunda belgedeki guvenli elektronik imzalarin gecerliligi ortadan kalkmaktadir. Olur
yazilarinda belge asgari iki imzac tarafindan imzalandig icin ilk imzac belgeyi imzaladiktan sonra
belge Uzerinde herhangi bir degisiklik yapilamamaktadir. Dolayisiyla oluru ahnan makamin belgeyi
imzaladigm belirten tarih bilgisi belge Uzerinde gosterilemediginden belge goruntusu uzerinde
Yonetmelik’in 12’nci maddesinin birinci fikrasinda belirtilen alanda yazihmsal ¢ézumlerle (acilabilir
pencere, PDF’ye damga ekleme, filigran vb.) gosterilmelidir.

Oluru teklif eden birim ile olur ahnan makam arasimda baska yoneticiler varsa bunlar “Uygun gorusle
arz ederim.” ifadesiyle olura katilabilmektedir. Bu ifade, teklif eden birim yetkilisinin imza bélumu ile
“OLUR” ibaresinin bulundugu bolim arasmna uygun bosluk birakilarak yaz alammn solunda yer
alacak sekilde yazilmahdir. Yukanda belirtilen gerekceye istinaden elektronik ortamda hazirlanan
belgelerde ara kademede yer alan yoneticinin belgeyi imzaladigina dair tarih bilgisi belge uzerinde
gosterilemeyeceginden Ustveride yer almaktadir. Ancak zorunlu hallerde veya Olaganustu
durumlarda fiziksel ortamda hazirlanan belgelerde s6z konusu imzaciya ait tarih bilgisine belge

uzerinde yer verilmelidir.

NOT: Olur belgesi, oluru alimacak makama hitaben olusturuldugu icin kurum disma gonderilmek

istendiginde, bir ust yaziya ek yapilarak muhataba iletilmelidir.

Belgelerde EYPnin Uuretiminde ilk imzac ile birlikte paraf islemlerinin

sonlandimlmas) gerektigi icin imzaclar arasnda herhangi bir makamm

koordinasyonu gerektigi durumlarda koordinasyon isleminin EBYS icinde belge

kontrol secenegi veya koordinasyonu alinacak kisinin olur belgesine uygun gorusle
arz eden seklinde eklenmesi uygun olacaktir.
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ELEKTRONIK ORTAMDA OLUR BELGESI ORNEGi

} T.C. i Olur belgelerinde “belge tarihi”
SAGLIK BAKANLIGI belge goruntiisinde gosterilmelidir.
Saglik Yatirimlar: Genel Miidirligii Bu tarih olur veren makamm belgeyi

imzaladig tarih bilgisidir.

Say1 :E-59180707-602.02-2587945 26.08.2019

Konu : Orta Vadeli Program Hazirlanmas:

BAKANLIK MAKAMINA

Olur belgelerinde hitap, oluru ahnan makama gore belirlenmektedir.

Adi SOYADI
Saglik Yatirimlar: Genel Midard

Uygun goriisle arz ederim.
Adi SOYADI
Bakan Yardimeist

Olur belgelerinde ihtiyac halinde ara
kademe yonetici veya yoneticiler
olura “Uygun gorusle arz ederim.”
ibaresiyle katilabilmektedir.

Uygun gorigle arz ederim.
Adi SOYADI
Bakan Yardimeist

Elektronik ortamda olur belgelerinde
oluru alman makamin imzasina ait
tarih bilgisi Ustveride yer almahdir.
Belge goruntusu Uzerinde sayr bilgisi
ile aym hizada, en sagda tarih bilgisine
yazihmsal ¢cozimlerle yer verilmelidir.

OLUR
Adi SOYADI
Bakan

Ek: Komisyon Uyeleri Listesi (14 Kisi)

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

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmstir.

Belge Dogrulama Kodu : GHFZE-COPSG-XOTDZ-GYKQX Belge Tak1p Adresi: https:/www.turkiye.gov.tr/sb- ebys
Bilkent Yerlegkesi, Universiteler Mah. Dumlupinar Bulvari 6001. Cad. No:9 Cankaya/Ankara  Bilgi igin: Adi1 SOYADI s
Telefon No: (0312) ............. Faks No: (0312) ....ccevvennn.. Unvan Sihlaws
e-Posta: .......[@saglik.gov.tr Internet Adresi: www.saglik.gov.tr

Kep Adresi: ............ @hsOx kep.tr Telefon: (0312) 123 4567 mmjpg
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FIZIKSEL OLUR BELGESI ORNEGI

GizZLi

T.C.
SAGLIK BAKANLIGI
Saglik Yatirimlar: Genel Midarlaga

Sayi 1 Z-59180707-934.01.02-2587945 30.10.2019
Konu :.........
BAKANLIK MAKAMINA

Imza
Adi1 SOYADI
Saglik Yatirimlar Genel Muadird

Uygun gorisle arz ederim. Zorunlu hallerde veya olagantisti

(Tarih) durumlarda hazirlanan olur belgelerinde

Imza ara kademe yoneticilerinin imzalama

Adi1 SOYADI islemine dair tarih bilgisi belge uzerinde
Bakan Yardimcist yer almahdir.

OLUR Zorunlu hallerde veya olaganustu

Olur belgelerinde varsa ek (Tarih) durumlarda  hazirlanan  olur
bilgisine oluru ahnan makamm imza belgelerinde tarih bilgisi
bilgilerinden sonra yer Adi SOYADI eklenmelidir.
verilmelidir.
Bakan
Zorunlu hallerde veya olaganusti durumlarda

2§.10.2019 Uzman - Adi1 SOYADI (Paraf) hazirlanan olur belgelerinde parafgilara ait tarih
28.10.2019 Daire Bagkam : Ad1 SOYADI (Paraf) bilgisi belge tizerine yazilmahdir.

Billeent Verlegkesi, Universiteler Ivah Dumlupmnar Bulvan 6001, Cad. No:® Cankaya/Ankara Bilg i Ad 30YADI

Telefon No: (CI E} I Faks Mo: (0312) .. Unvan

e-Posta: | Elli ll:n:emet Adresi: wonw, sa_g,igm Ay Telefon: (0312123 45 67

Eep -'-\.dre31 @@gtr . .
GIZL1
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18. PARAF

Yonetmelik 21. Madde

Paraf, belgeyi hazirlayan ile belgeyi imzalayacak yetkili makam arasinda yer alan sorumlularin imza
ya da kisa imzalarm ifade etmektedir. Fiziksel ortamda hazirlanan belgelerde tutulan paraf bilgisi ile
belgeyi uygun goren hiyerarsik sorumlular belirtilmektedir. Dolayisiyla fiziksel ortamda hazirlanan
belgeler, olusturan idarenin paraf bilgisine erisebilmesi amaciyla paraf (dosya) ve dagitim nushas
olmak Uzere 2 nusha tutulmaktadir. Elektronik ortamda hazirlanan belgelerin paraf bilgilerine
ustveriden erisilebilmesi ve Ustveri bilgileri ile belgenin bir butin olmasi sebebiyle belgenin tek
nusha olarak uretilmesi uygun olacaktir. Ancak paraf bilgileri, belgeyi imzalamaya yetkili makammn
karar verme surecinde belgenin gecmisi hakkinda bilgi sahibi olmasim sagladig i¢cin 6nem arz
etmektedir. Bu sebeple EBYS’lerin sistem icinde paraf bilgilerine erisimde kullamc dostu surecler
gelistirmeleri ve tek nusha olarak tutacaklan belge Uzerinde bulunmamasi gereken paraf bilgilerini
belge goruntusunde yazihmsal cozimlerle (acilabilir pencere vb. ¢cozumler) gostermeleri uygun
olacaktr.

Elektronik onay ile olusturulan paraf verilerine ait ginlik raporlar, zaman damgasiyla damgalanarak
ait oldugu belgenin saklama stiresinden az olmayacak sekilde saklanmahdir.

Zorunlu hallerde veya olaganustu durumlarda fiziksel ortamda hazirlanan belgeler hazirlayan idarede

kalacak paraf nushasi ve muhataba iletilecek dagitim nuishasi olmak tizere en az 2 niisha olarak
hazirlanmah ve paraf bilgilerine paraf niishasi tizerinde yer verilmelidir.

Elektronik Ortamda Paraf Bilgilerine Ustveriden Erisilmesi

01.10.2019
Ad SOYADLI U Paraf = -
] o e 09:06:27
1.10.201
Ad SOYADL Daire Baskam Paraf - = 01.10.2019
10:41:35
Adi SOYADL Genel Mudir | imza ; _ 01.10.2019
14:48:44
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ELEKTRONIK BELGENIN YAZDIRILMASI DURUMUNDA
PARAF ORNEGI

4 +
T.C.
CUMHURBASKANLIGI GENEL SEKRETERLIGI
Giivenlik Isleri Genel Miidiirliigii

Sayr  :E-13717388-903.07.02-159411 21.08.2019
Konu : Kurum Disi Gérevlendirme (Adi SOYADI)

MILLI SAVUNMA BAKANLIGINA

Ad1 SOYADI
Genel Sekreter
EBYS’lerde paraf bilgilerinin gosteriminde kullamcl dostu surecler
gelistirilmeli ve tek nusha olarak tutulacak belge tizerinde bulunmamasi
gereken paraf bilgileri belge goruintusiinde yazihmsal ¢oztimlerle (filigran,
acilabilir pencere vb.) gosterilmelidir.
p
20.08.2019 Uzman : Adi SOYADI (Paraf)
20.08.2019 Daire Bagkam : Adi SOYADI (Paraf)
20.08.2019 Genel Midir : Adi SOYADI (Paraf)
Bu belge, gitvenli elektronik imza ile imzalanmistr.
Belge Dogrulama Kodu: GHFZE-COPSG-XOTDZ-GYKQX Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/tccb-ebys
Cumhurbaskanhif Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgi i¢in: Adi SOYADI  mgeps
Telefon No: (0 312) 123 45 67 F_aks No: (0312) 123 4568 Unvan
e-Posta: ............ (@tecb.gov.tr Internet Adresi: www.tecb.gov.tr Telefon No:  (0312) 1234567

Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hsO01 kep.tr
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19. KOORDINASYON

Yonetmelik 22. Madde

Birden fazla birimin musterek faaliyetinde veya faaliyete iliskin farkh birimlerin mudahil olmas
gerektigi durumlarda koordinasyon parafi kullamlabilmektedir. Belgeyi hazirlayan birimin paraf
hiyerarsisinden sonra koordinasyonuna ihtiyac duyulan diger birim yetkilisi/yetkilileri, koordinasyon
parafi icin eklenmelidir. Koordinasyon ve paraf bilgilerinin belge ustverisinde yer almasi
gerekmektedir. Bu bilgilerin, paraf bilgilerinde oldugu gibi belge goruntist uUzerinde yazihmsal
cozumlerle (acilabilir pencere vb.) gosterilmesi uygun olacaktir.

Koordinasyon Ornegi (Genel Muidur)

A Genel Mudurlugu

(Uzman)
Paraf
‘ Belgeyi hazirlayan birimin hiyerarsik olarak paraf sureci
tamamlandiktan sonra belge, koordinasyonuna ihtiyac
A Genel Mudurlugu duyulan birim yoneticisinin parafima sunulmahdir. Ancak
(Daire Bagkam) yurutilen faaliyetin rutinligi ve yogunlugu durumunda,
Paraf sureci yuruten birimlerin onayiyla koordinasyon icin ilgili

birimden bir yetkili koordinasyon parafi icin

‘ secilebilmektedir.

A Genel Mudurlugu
(Genel Mudr)
Paraf

M

B Genel Mudurlugu
(Genel Mudur)
Koordinasyon Parafi

Kurum Amiri i
(Genel Sekreter)

imza

07.08.2019 Uzman : Adi SOYADI
07.08.2019 Daire Baskam : Adi SOYADI
07.08.2019 Genel Mudur : Ad1 SOYADIL

Koordinasyon:
07.08.2019 Genel Mudur : Adi SOYADL
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Koordinasyon Ornegi (Daire Baskan)

A Daire Bagkanhg
(Upzmafn) Belgeyi hazirlayan birimin (A), aym genel mudurluge bagh
ara diger daire baskanhklanyla (B,C) koordinasyon saglamasi
durumunda (B,C) daire baskanlarimin koordinasyon
‘ parafl A daire baskanhgindan sonra secilmelidir.
A Daire Bagkanhg
(Daire Baskam)
Paraf

A

B Daire Baskanhg N C Daire Bagkanhg)
(Daire Bagkam) (Daire Bagkam)

Koordinasyon Parafi Koordinasyon Parafi

A,B ve C'nin bagh oldugu Genel Mudurlik
(Genel Mudur)
imza

07.08.2019 Uzman : Adi1 SOYADL
07.08.2019  Daire Bagkam : Adi SOYADI

Koordinasyon:
09.08.2019 Daire Baskam : Adi SOYADI
10.08.2019  Daire Baskam : Adi SOYADI



20. DOGRULAMA BiLGILERI

Yonetmelik 23. Madde

Elektronik ortamda hazirlanan belgelerin i¢ veya dis yaz ayrim yapilmaksizin tamammda dogrulama
kodu olmahdir. Elektronik ortamda iletimin mimkun olmadig durumlarda fiziksel giktis1 gonderilen
belgelerin muhatap tarafindan kaydedilmeden 6nce dogrulanmasi gerekmektedir. Dogrulama islemi,
Dijital Turkiye (e-Devlet) uzerinden belirtilen belge takip adresi aracihgiyla belgeyi Ureten idare,
belge sayis), belge tarihi ve dogrulama kodu veya karekod yer alan bilgiler aracihgiyla yapiimahdir.
Dogrulamasi yapilacak belgenin e-Yazisma Paketinin tamammna e-Devlet tizerinden erisilmelidir.

Dogrulamas: yapilacak olan belgenin sisteme kaydedilmeden 6nce e-Devlet tizerinden e-Yazisma
Paketinin indirilip sisteme aktarnlmasi uygun olacaktir. Boylelikle belgenin elektronik ortamda guvenli
elektronik imza ile hazirlanmns ashna erisim saglanarak belgenin dogrulamasi veya dogrudan
belgenin ashmn sisteme dahil edilmesi saglanms olacaktir.

Karekod icinde olmasi 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

Bu-belge giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.

C.Bg_lgE_Do_érulama Kodu: GHFZE-COPSG-XOTD% Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/tccb-ebys
Cumhurbagkanligi Kiilliyesi U6500 Besifpe-ANKARA Bilgi igin: n
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks N :(0312) 123 45 68
e-Posta: ...................[@tcch.gov.ir Ingernet Adresi: www.teeb.gov.ir Telefon No:

Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01.kgp.tr

Y

Karekod
Belge Dogrulama Kodu areko

Belgenin dogrulanmasi esnasinda,

* Belge dogrulamasi yapilacak sunucuya ulasilamamasy,

* Belge dogrulama bilgilerinin eksik olmasi,

gibi nedenlerle belge dogrulamasimin yapilamamas) durumunda belge alt kissinda yer alan iletisim
bilgilerinden belgeyi hazirlayan kisiye ulasilarak belgenin olusturan idare tarafindan hazirlandig teyit
edilmeli ve belgeyi dogrulayamama gerekcesi (sunucuya erisememe vb.) bildirilmelidir. Dogrulama
islemi yapilmadan belge kayit islemi gerceklestirilmemelidir.

Zorunlu hallerde veya olaganusti durumlarda fiziksel olarak hazirlanan belgelerde dogrulama

bilgileri alamna ihtiya¢ duyulmamaktadir.
78



21. ILETISIM BILGILERI

Yonetmelik 24. Madde

lletisim bilgileri alammn sol tarafinda (sola yash) belgeyi gonderen idarenin adresi, posta kodu,
telefon ve faks numarasi, e-posta adresi, internet adresi ve kayith elektronik posta (KEP) adresi yer

almahdir.

lletisim bilgileri alammin sag tarafinda (saga yash) ise bilgi alinacak kisinin adi, soyadi, invam ve
telefon numarasim icerecek sekilde sayfa sonuna yazilmahdir. ihtiyac halinde birden fazla kisi
bilgisine yer verilebilir. iletisim bilgilerinin tist simn bir cizgi ile ayniimahdir. lletisim bilgilerinin en
sagmnda ise belgenin dogrulama surecinde kullamlan “karekod” bulunmahdir.

Ad1 SOYADI
I"Invan
(0312) 1234567

umhurbagkanlig Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA

Telefon No: (0 312) 123 45 67 F@ks No: (0312) 123 45 68
e-Posta: .............[@tcch.gov.tr Internet Adresi: www.tecb.gov.tr
Lep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01 . kep.tr

Bilgi igin:

Telefon No:
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22. GIZLILIK DERECELI BELGELER

25 Nisan 2022 tarihli ve 5529 sayih Cumhurbaskam Karar’yla yururluge konulan Gizlilik Dereceli
Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ile “Cok Gizli”, “Gizli” ve “Hizmete
Ozel” olmak tzere 3 milli gizlilik derecesi belirlenmistir. “Ozel” gizlilik derecesi mezkdr Yoénetmelik

ile kullamimdan kaldmlmstir.

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

Gizlilik derecesi bulunan belgelerle ilgili detayh bilgi, mezkir Yonetmelik’te ve Yonetmelik

hukiumlerinin detaylandinldigi Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda

Yonetmelik Kilavuzu'nda yer almaktadir.

Kilavuz’a www.resmiyazisma.gov.tr veya www.tccb.gov.tr/resmiyazisma adresinden

erisebilirsiniz.

' ‘-’JK
TURKIYE CUMHURIYETI
CUMHURBASKANLIGI

GIZLILIK DERECELL BELGELERDE
UYGULANACAK USUL VE ESASLAR
HAKKINDA YONETMELIK

KILAVUZU
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23. SURELL VE KISLYE OZEL YAZISMALAR

Elektronik ortamda hazirlanan streli resmi yazismalarda “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresine

ustveride ve tst yazi alammin sag st kosesinde kirnmzi renkli olarak yer verilmelidir. “GUNLUDUR”
ibaresi tasiyan belgelere cevap verilmesi gereken sure ya da tarih metin icinde ve ilgili Ustveri
alaninda belirtilmelidir. “ACELE” ibaresi tasiyan belgeye derhal ve suratle, “GUNLUDUR” ibaresi
tasiyan belgeye belirtilen sure icinde cevap verilmelidir.

x

“GUNLUDUR” ibareli belgelerde
x 1 yazi icinde ve Ustveride silre
T belirtilir.
T.C.

CUMHURBASKANLIGI GENEL SEKRETERLIGi
Hukuk ve Mevzuat Genel Miidiirliigii

GUNLUDUR
Sayt  :E-78871318-010.03-159411 01.10.2019

Konu : Yonetmelik Taslag: Degerlendirme Toplanfisi

... 15.10.2019 farihine kadar katilumec bilgilerinin tarafimiza iletilmesi hususunda bilgilerini ve geregini rica ederim.

Adi1 SOYADI
Genel Sekreter

“ACELE” ibaresi tasiyan belgelerin icinde veya Ustveri alaminda sire belirtiimemelidir. Bu ibareyi
tasiyan belgeler mimkun olan en kisa surede isleme ahmmah ve geregi yapilmahdir. Bu kapsamda,
belgenin gonderim islemlerinin zla gerceklestirilmesi (KEP, fiziksel ortamda elden veya APS ile
gonderim vb.), muhatap idarenin belge kayit ve havale islemlerinin de yine hizla gerceklestirilmesi
gerekmektedir.

EBYS’ler arasinda ortak ustveri ibarelerinin olusmasi amaciyla sadece “ACELE” ibaresinin
kullamlmasi uygun olacaktir. Bu sebeple COK ACELE, VEDIi, COK IVEDI, ACIL vb. ibarelerin
kullamlmamasi gerekmektedir.
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T.C.
CUMHURBASKANLIGI GENEL SEKRETERLIGI
Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigii

Say1 : E-43807551-903.07.02-1255867
Komu : Yurt I¢ci Gegici Géreviendirme (Adi SOYADI)

NOT: Olur belgelerinde “ACELE” veya “GUNLUDUR?” ibaresinin kullamlmamas1 gerekmektedir. Olur
belgelerinde s6z konusu ibarelerin kullamlmasi durumunda oluru ahnacak makama talimat

verilmekteymis gibi bir anlam olusmaktadir.

Kisiye Ozel, bir gizlilik derecesinden ziyade belgenin ilgilisine teslim edilmesini ve sonrasmnda

yurutulecek sureci ifade eder.
Kisiye Ozel belgeler icin islem stirecleri:

o “KISIYE OZEL” ibaresi tastyan belgelerin zarfi aciimadan zarf lizerinde yer alan bilgiler, yetkili
birimce EBYS’ye veya kurumsal belge kayit sistemine kaydedilmeli ve ilgilisine teslim edilmelidir.

o “KISIYE OZEL” ibaresi tastyan belge tizerinde yalmzca ilgili kisi tasarruf hakkma sahiptir ve
belge, ilgilinin talebi ile EBYS’ye kaydedilmelidir.

o “KISIYE OZEL” ibaresi tastyan zarfin icindeki belge, ilgilisi talep etmedikce EBYS'ye
kaydedilmemelidir.

e “KISIYE OZEL” ibaresi tasityan zarfin tizerinde muhatabm belirtiimemesi veya bulunamamasi

durumunda zarf, ilgili makama teslim edilmelidir.
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24. SAYFA NUMARASI

Yonetmelik 27. Madde

Ust yazis1 birden fazla sayfa tutan belgelerde ve belgeye ek yapilan dokiimanlarda sayfa numarasi
verilmelidir. Sayfa numarasi, iletisim bilgilerinin altinda ve sayfamn ortasinda, toplam sayfa sayisinin
kacinaist oldugunu gosterecek sekilde belirtilmelidir (Ornek: 1/11). Ozellikle belgelerin fiziksel
iletilmesi durumunda belgeye eklenen dokumanin ek alam i¢inde toplam sayfa sayisimn belirtilmesi
belge butunligu acisindan kontrol mekanizmasi saglayacaktir.

83



25. USTVERI ELEMANLARI

Yinetmelik 28. Madde

Belge goruntisiu uzerinde yer alan bilgiler ile Ustveride yer alan bilgiler arasinda fark olmamahdir.
Asgari olarak Ustveri elemanlarima iliskin 6rnek asagidaki gibi olmahdir.

Ustveri Detaylan

Tarih 01.10.2019

BelgeNo E-67915368-010.03-159411

Belge ID FDOED29F-BD59-424C-9257-FD1ICOCDAD662

Konu Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik Taslag
DagitimListesi Milli Savunma Bakanhg)

Ekler Yonetmelik Taslag (5 Sayfa)

ligiler -

DETSIS Kodu: 67915368

Olusturan
st Ad: Bilgi ve Belge Yoénetimi Daire Bagskanhgi
DosyaAdi
Kod: 010.
SdpBilgisi 0d: 010.03

Ad: Mevzuat Isleri

Belge imzacilan

Yetki
Kisi Gorev Amac Devreden Vekalet Veren Tarih ve Saat

01.10.2019

Adi SOYADI Genel Sekreter Onay - = 19:51:21




Belge Parafcilan

Tarih
Kisi Gorev Amac Yetki Devreden Vekalet Veren S::t ve
01.10.2019
'YADL U Paraf - -
Ad SOYA Zman ara 09:06:27
01.10.2019
'YADI Daire B Paraf - -
Adi SOYA aire Baskam ara 10:41:35
01.10.2019
YADL ] Mudu Paraf - -
Ad SOYA Genel Mudur ara 14:48:44
Koordinasyon Parafcilan
Yetki Vekalet
- . A Tarih t
Kisi Gorev mag Devreden Veren arih ve Saa
Adi SOYADI Genel Miidiir Koordine 01.10.2019
eneliuay Paraf 15:51:21

[dare disina, elektronik ortamda gonderimin mimkim olmadig1 durumlarda fiziksel olarak
gonderilen belgelerde ustveri elemanlarmn cikbisimn ahinmasi gerektiginde belge paraf ve
koordine bilgilerinin muhataba gonderilmesine gerek yoktur.
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26. BELGENIN COGALTILMASL

Yonetmelik 29. Madde

Elektronik ortamda hazirlanan belgenin cogaltilmas: gerektiginde yetkili kisiler (belge yonetiminden
sorumlu birim personeli) tarafindan belgenin ¢iktis1 ahnmahdir. Belge ciktisinda belgenin dogrulama
bilgilerinin olmasi zorunludur.

Bu belge, girvenh eleldromk imza ile muzalanmstr.

Belge Dofrulama Kodu . ABCDE-FGHI-ELMNO-FRSTU Belze Dofrulama Adresi: hitps.waw turkave. pov.in . -abws
Eurum Adres Bilgisi Bilgi igmn: 1 b
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks Nof(0 312) 123 45 68

e-Posta: ﬂgmtr Infernet Adresi: wanw. . gov T . e

Kep Adresi: ... @hslxkep tr Telefon No: 0312 1234567 Sai

Y

Belge Dogrulama Kodu Karekod

Belge Uuzerinde yer alan karekod icinde asgari olarak 23’inci maddede bahsedilen dogrulama
bilgilerinin olmas) uygun olacaktir.

Elektronik ortamda guvenli elektronik imza ile imzalanan belgenin ciktisi ahindiginda dogrulama
bilgileri aracihgiyla belgenin asil nishasma ulasihp dogrulama islemi yapilmahdir. Bu nedenle belge
ciktis1 tizerinde ayrica “BELGENIN ASLI ELEKTRONIK IMZALIDIR” ifadesinin yer aldig1 kasenin
kullamlmasina gerek yoktur.

Zorunlu hallerde veya olaganisti durumlarda ya da Yonetmelik'in yururlige girdigi tarihten énce
fiziksel ortamda hazirlanan ve gizlilik derecesi tasimayan bir belgeden ornek ¢ikartilmas) halinde,
cogaltilan belgenin uygun bir yerine “ASLI GIBIDIR” ibaresi konulmahdir ve idarece yetkilendirilmis
gorevli tarafindan ad, soyadi, invan ve tarih belirtiimek suretiyle imzalanmahdir. Bu sekilde
cogaltilan belge, asil belge gibi kabul edilmelidir.
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¥ 4 ¥
T.C.
CUMHURBASKANLIGI GENEL SEKRETERLIGI
Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigii

ACELE
Sayt  :43807551-903.07.02-56 27.08.2019
Konu : Kurum Disi Gorevlendirmeler
SAGLIK BAKANLIGINA
fmza
Adi SOYADI
Genel Sekreter
Fiziksel ortamda hazirlanan belgenin ASLI GIBIDIR
cogaltilmasinda kullamlmahdir.
Ad1 Soyadi:
Unvan:
Imza:
Tarih:
Cumhurbaskanliz: Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgiigin:  Ad: SOYADI
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks Noc (0312) 123 45 68 Unvan
e-Postar ..o, {@tech.govir Internet Adresi- www tech gov.ir Telefon No: (0312) 1234387

Kep Adrest: comhurbaskanlizi@hs(] keptr
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27. BELGEN IN ELEKTRONIK ORTAMDA
GONDERILMESI VE ALINMASI

Belgelerin elektronik ortamda muhatabma gonderilmesinden sonra tekrar fiziksel ciktisimn

gonderilmemesi gerekmektedir. Bu durum mukerrer kayitlara yol acmakta ve belgeyi génderen/alan
idarede mukerrer islemlere sebep olmaktadir. Fiziksel olarak iletilen belgenin mukerrer olmas,
muhatap idarede zaman ve is gliict kaybina neden olmaktadir. Gonderen idare, KEP delil sorgulama
aracih@ryla belgenin muhatabina ulasip ulasmadig) konusunda bilgi alabilmektedir. Hem elektronik
ortamda hem de fiziksel ortamda gonderilen bir belgeyi, yetkili makam hem elektronik imzasryla hem
de el yazisi ile atilan imzayla imzalamaktadir. Aym belgenin elektronik ve fiziksel olarak iletilmesi

halinde fazladan gonderi masrafi olusmaktadr.

Guvenli elektronik imzah belgelerin KEP veya idarelerce belirlenen usullere gore elektronik ortamda
gonderimi yapilamadiginda, belgenin EYP'sinin gonderimi ve ahm veri depolama araclanyla kayit

tutularak gerceklestirilebilmektedir. ligili veri depolama araclan: Hard disk, USB, hafiza karti, CD vb.

27.1. e-Yazaisma Teknik Rehberinde Tamimlanan Kurallara Uygun Sekilde
Hazirlanmayan Belgelerin ladesi

ldare, EYP dosya formatma uygun olarak yazilmayan belgeyi kendisine ulastiktan sonra en gec 2 is

gunu icinde iade etmelidir.

EYP dosya formatina aykin olan belgeye ait tarih, sayi, konu, (D bilgisi ve E-Yazisma Teknik
Rehberi’'ne hangi gerekceden uygun olmadi8ina iliskin iade aciklamasi ile birlikte gonderen idareye

elektronik ortamda yazihmsal gelistirmelerle sisteme dahil olmadan iletilebilmelidir.

Sistem tarafindan gerceklestirilecek iade isleminde sadece e-Yazisma Teknik Rehberime uygunluk
sarti aranmal, Yonetmelik’e uygunluk acisindan ret islemleri “Uygun yazilmayan belgeler” bashkh
35’inci maddede belirtildigi sekilde resmi yaz1 ile yapilmahdir. Sistem tarafindan otomatik ret
mekanizmasimin yurutilemedigi durumlarda resmi yaz ile belgeye ait tammlayic bilgiler ve belgenin

hangi gerekceden e-Yazisma Teknik Rehberi'me uygun olmadig belirtilmelidir.

27.2. Sifreleme ve Elektronik Muhir Sertifikalan

Elektronik ortamda yapilan resmi yazismalarda belgeyi olusturan idarenin kurumsal kimliginin
guvenilir sekilde tespit edilmesine imkan verilmesi kapsaminda mulga Basbakanhgm 2017/21 sayih
Genelgesi kapsaminda elektronik muhur (e-Muhur) kullamm ile elektronik yazismalarn sifrelenerek
gonderilebilmesi ve alinmasi icin kurumsal sifreleme sertifikalarimn kullammm yoninde gerekli

tammlamalar yapimstir.
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Kurumsal sifreleme sertifikalan ve e-Muhur uretimi icin milga Basbakanhgm 2017/21 sayih Genelgesi
ile TUBITAK Kamu Sertifikasyon Merkezi yetkilendirilmistir.

e-Yazisma Teknik Rehberi'nin guncel versiyonu ile EYP uretiminde e-Muhur kullamm ve belgelerin
kurumsal sifreleme sertifikas1 ile sifrelenme ve sifre agimasina yonelik gerekli islemler

tammlanmstir.

Kurumsal sifreleme sertifikalan ve e-Muhur ile ilgili olarak 29.05.2019 tarihli 2019/DK-BTD/160
numarah Bilgi Teknolojileri ve lletisim Kurulu Karar’nda kurumsal sifreleme ve elektronik muhir
sertifikalarma iliskin basvuru ahinmasi, olusturulmasi, kullamimasy, iptali ve yenilenmesi ile ilgili usul

ve esaslar belirlenmistir.

28.01.2021 tarihli ve 7263 sayih Kanun ile yapilan degisik sonucunda 5070 sayih Elektronik imza
Kanunu’nun Ek T'inci maddesi ile elektronik muhrin yasal altyapisi tammlanmistir. 14 Eylul 2022
tarihli ve 31953 sayih Resmi Gazete’de “Elektronik Muhre lliskin Usul ve Esaslar Hakkimda
Yonetmelik” yayimlanarak yururlige girmistir.

25 Nisan 2022 tarihli ve 5529 sayih sayih Cumhurbaskam Karan ile yayimlanan “Gizlilik Dereceli
Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik” ile elektronik ortamda hazirlanacak
olan Hizmete Ozel belgelerin kurumsal sifreleme sertifikasi ile sifrelenerek génderilmesi zorunlu hale
getirilmistir. Bu nedenle; idareler arasi elektronik ortamda belge gonderiminde kurumsal sifreleme
kullamm kapsaminda EBYS sistemlerinde gerekli alt yapr cahsmalarimin saglanmasi gerekmektedir.
Diger belgelerin sifreli gonderilip gonderilmemesi durumu da belgeyi olusturan idarece verilecek

karara gore gerceklesmektedir.

Idarelerce olusturulacak elektronik ortamdaki belgelerin giivenli elektronik imza ile imzalanmasimn
akabinde belgeler e-Muhur ile muhurlenerek zaman damgas: ile damgalanmah, e-muhrun bileseni
BTK'mn Elektronik imza Profilleri Rehberi’nde yer alan uzun vadeli imza émrime sahip profillerden

P4 tipine “Arsiv imza” (CAJES-A) uygun sekilde olusturulmahdr.

Belgenin uzun omurlu olarak guvenliginin saglanabilmesi icin elektronik muhur strecinde kullamlan
zaman damgas1 sertifikasinin suresi bitmeden O6nce zaman damgasi sertifikasi ile yeniden
damgalanarak e-Muhurli belgenin saklanmasi gereken sure boyunca arsiv imzasi yenilenerek
muhafaza edilmelidir. Bu islemin idarede bulunan tim elektronik ortamda hazirlanmms belgeler icin

(idare icinde uretilen ve idareye gelen) gerceklestirilmesi gerekmektedir.
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ligili Mevzuat
e “2017/21 sayih Genelge”

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

e 29.05.2019 tarihli 2019/DK-BTD/160 kurul karan

https://www.btk.gov.tr/uploads/boarddecisions/kurumsal-sifreleme-ve-elektronik-

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

¢ FElektronik imza Kullanim Profilleri Rehberi

https://www.btk.gov.tr/uploads/pages/elektronik-imza-kullanim-profilleri-rehberi-
5a33ff5b59f93.pdf

e 5070 sayih Elektronik imza Kanunu

https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuatmetin/1.5.5070.pdf

¢ Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

https://www.tccb.gov.tr/assets/dosya/resmiyazisma/dosyalar/gizlilik-yonetmeligi.pdf

e Elektronik Miihre iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2022/09/20220914-5.htm

90


https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2017/10/20171014-11.pdf
https://www.btk.gov.tr/uploads/boarddecisions/kurumsal-sifreleme-ve-elektronik-muhur-sertifikalarina-iliskin-usul-ve-esaslar/160-2019-web.pdf
https://www.btk.gov.tr/uploads/boarddecisions/kurumsal-sifreleme-ve-elektronik-muhur-sertifikalarina-iliskin-usul-ve-esaslar/160-2019-web.pdf
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28. BELGENIN FIZIKSEL ORTAMDA
GONDERILMESI VE ALINMASI

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

Elektronik ortamda hazirlanan bir belgenin elektronik olarak iletiminin mimkun olmadig durumlarda
yetkilendirilmis gorevli tarafindan ¢iktisi ahnarak muhatabina iletilebilmektedir. S6z konusu belgenin
ciktisinda yer alan karekod ve dogrulama kodu bilgileri ile belgenin Dijital Turkiye (e-Devlet)
uzerinden dogrulamasi yapilarak kaydedilmelidir. Dogrulanamayan belgeye ait ¢kt isleme

almmamahdir.

Dogrulama islemi, dogrulama erisim sayfasindan belgenin EYP dosyasma erisilerek
gerceklestirilmelidir. Bu durumda dogrulamasi yapilan belgenin elektronik ortamda erisilen ash, islem
kolayhg saglamak uzere EBYS’ye aktanlmahdir. Belgenin dogrulanabildigi fakat EYP dosyasmm
EBYS’ye aktanlamadi@ durumlarda, fiziksel nuisha taranarak isleme devam edilmelidir.

Belgenin dogrulanmasi esnasinda;

¢ Belge dogrulamasi yapilacak sunucuya ulasilamamasi

¢ Belge dogrulama bilgilerinin eksik olmasi
gibi nedenlerle belge dogrulamasimin yapilamamas) durumunda belge alt kissinda yer alan iletisim
bilgilerinden belgeyi hazirlayan kisiye ulasilarak belgenin olusturan idare tarafindan hazirlandig teyit
edilmeli ve belgeyi dogrulayamama gerekcesi (sunucuya erisememe vb.) bildirilmelidir. Dogrulama
islemi yapilmadan belge kayit islemi gerceklestirilmemelidir.
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Elektronik ortamda hazirlanan bir belgeye ait ¢ikbida sayi, tarih ve dogrulama bilgileri eksiksiz
olmahdir. Aksi takdirde, belgenin dogrulama islemi yapilamayacagindan belge, sisteme
kaydedilemeyecektir. Bu durumda, belge lizerinde yer alan iletisim bilgileri kullamlarak génderen
idareye s67 konusu durum bildirilmelidir.

Elektronik Ortamda Uretilen Belgenin Ciktisinda Olmasi Gereken Asgari Alanlar

* ¥ %
X

¥ \ )f
M

* g ¥
T.C.
CUMHURBASKANLIGI GENEL SEKRETERLIGI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Miidiirligii

Sayt  :E-67915368-010.03 Say1 Bilgisi Tarih Bilgisi
Konu : Yonetmelik Taslag

DAGITIM YERLERINE

flgi :24.07.2019 tarihli ve E.67915368-010.03-125742 say1l1 Makam Oluru.

Adi SOYADI
Genel Sekreter

Ek
1. Dagtim Listesi (1 Sayfa)
2. Yenetmelik Taslag (12 Savfz)

Dagrhim:
Tiim Kamu Eunm ve Kuruluglarma
Dogrulama Kodu Bu belge, gitvenli elektronik imza ile imzalanmugtir.
Cumhurbaskanhg: Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgi igin: Adi SOYADI
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No:_(O 312) 1234568 Unvan Karekod
e-Postal coviiiiiiieiiiaan (@tecb.gov.tr Internet Adresi: www.tech.gov.tr
Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01 kep.tr Telefon No: (0312) 1234567
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28.2. Zarf Ornekleri

Zorunlu hallerde veya olaganusti durumlarda ya da elektronik ortamda hazirlanan bir belgenin
elektronik olarak iletiminin mumkin olmadig durumlarda belgenin muhatap idareye dogru sekilde
ulasmas1 amaciyla zarf Uzerinde yer alacak bilgilerin eksiksiz yazilmasi gerekmektedir. Belge,
muhatap tarafindan zarf uzerindeki bilgiler dikkate ahnarak teslim ahnmakta, kayit ve havale
islemlerine baslanmaktadir. Bu sebeple zarf disinda suire ve kisiye 6zel bilgileri mevzuatta belirtilen

sekilde zarfa eklenmelidir.

Stireli Belge Génderiminde Zarf Ornegi

TC ACELE
CUMHURBASKANLIGI GENEL
SEKRETERLIGI
Tarih
Savi
EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah Inoni Bulvari No:2
Bakanliklar/ Cankaya/ ANKARA
Kisiye Ozel Belge Gonderiminde Zarf Ornegi
TC KISIYE OZEL
CUMHURBASKANLIGI GENEL At SOYADI
SEKRETERLIGT
Tarih
Savi
EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah Inoni Bulvar: No:2
Bakanliklar/ Cankaya/ ANKARA
Kisiye Ozel ve Sureli Belge Génderiminde Zarf Ornegi
TG KISIYE OZEL
CUMHURBASKANLIGI GENEL A1 SOYADI
SEKRETERLIGI .
Toh ACELE
Savi

EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah In6ni Bulvar: No:2
Bakanliklar/ Cankaya/ ANKARA
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29. BELGENIN IADE EDILMESI

Yinetmelik 32. Madde

[dareye muhatabi olmaci@) halde giivenli elektronik imza ile imzalanarak elektronik ortamda bir belge

gelmesi durumunda asagidaki islemler yapilmahdir:

¢ Asil muhatabmn acik¢a belli olmas durumunda, belge asil muhataba iletilmeli ve gonderen idareye
bilgi verilmelidir. Bu durumda belgenin bir kopyasi elektronik ortamda muhafaza edilmelidir.
e Belgenin muhatabimn anlasilamadigi durumlarda belgeye ait tammlayic1 bilgilerle birlikte

belgenin muhatab olunmadig bilgisi, resmi yaziyla gonderen idareye iletilmelidir.
[dareye muhatabi olmadig halde fiziksel ortamda belge gelmesi durumunda:
¢ Asil muhatab1 anlasilamimyorsa belge gonderene iade edilmelidir.

e Asil muhatabin acikca belli olmasi durumunda, belgenin bir sureti ahnarak ash muhatabmna

gonderilmeli ve belgeyi gonderene de bilgi verilmelidir.
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30. TEKIT YAZISI

Yinetmelik 34. Madde

Belgeye suresi icinde cevap verilmemesi durumunda muhataba tekit yazis1 yazilabilmektedir.

Tekit yazilan amac itibanyla hiyerarsi yonunden alt veya aym duzey idarelere yazilmahdir.

Kurumlar hiyerarsi yonunden ust seviyedeki kurumlara tekit yazis1 yazmamahdir.

Tekit yazisinda daha 6nce gonderilen belge ilgi olarak tutulmahdir.

Tekit Yazis1 Ornegi

¥ . \|/74 ’ ¥
g
¥. +

W F ’
T.C.
CUMHURBASKANLIGI GENEL SEKRETERLIGI
Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigii

ACELE
Sayl : E-69471265-903.04-45687 29.08.2019
Komu  : Tekit Yazist

Tekit yazismda daha  Once
gonderilen yazimmn ilgi tutulmasi
zorunludur.

SOSYAL GUVENLIK KURUMU BASKANLIGINA
Tlgi :29.07.2019 tarihli ve E-69471265-903.04-42952 sayili yazimz.

1lgi yazumiza bes giin icinde cevap verilmesi hususunda geregini tekiden rica ederim.

Adi SOYADI
Genel Sekreter
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31. UYGUN YAZILMAYAN BELGELER

Resmi yazismalarda uygulama birliginin saglanmasi amaciyla idareler tarafindan hazrlanan veya

teslim alman belgeler Yonetmelik’e uygunluk acisindan incelenmelidir. Herhangi bir madde hukmiine
aykin hazirlanan bir belge teslim ahndiginda muhatap cevabl yazida veya sifahen uyanimah,
Yonetmelik’e aykimhgm daha sonra gerceklestirilen yazismalarda da devam etmesi durumunda ise

asagida 6rnegi verilen yaziyla muhatap uyariimahdir:

MUHATAP
gg.aa.yyyy tarihli ve ...-.....-....-.... sayih yazimz Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yoénetmelik’in ...... maddesine uygun olmadigimdan iade edilmistir.
Bilgilerini arz/rica ederim.

' Resmi yazismalarda sikhkla yapilan hatalar asagida belirtilmektedir:
)

e Bashk alammin hatah yazim

e Muhatap alammin hatah yazim

e Sayi alamnda belgenin hazirlanma surecinin belirtiimemesi

“

e Sayialanmmnda “-” isareti yerine “/” gibi farkh isaretlerin kullamlmasi

¢ Konu alaminda noktalama isareti kullamlmasi, kelimelerin ilk harflerinin kiicik yazilmas

e Konu alammnda SDP kodundaki ifadelere aym sekilde yer verilmesi

¢ Birden fazla sayfah belgelerde bashk, tarih, say1 ve konu alanlarimn her sayfada tekrar etmesi

e Metin alaminda paragraflar arasinda bosluk birakilmasi, satir basinda bosluk birakilmamasi

e Metin alaminda dil bilgisi ve yazim kurallarma uyulmamasi

¢ Metin alaninda yabana dilde kelimelerin kullamimasi

e Muhatap idarenin hiyerarsik durumu ve belge iceriginin 6nemi dikkate alinmadan imza atacak
yoneticinin belirlenmesi

¢ Arz ve rica ibarelerinin kullamminda;

e Muhatap alaminda parantez icinde “(...)” yer alan idareye/birime gore karar verilmesi
e [mza yetkisinin devredildigi durumlarda adina “a.” imzalama islemi gerceklestirilen makammn

yerine imza atan yoneticinin hiyerarsik durumuna gore karar verilmesi

¢ Ek ve dagitim alaninda liste yapilmadigindan belgenin 2. sayfaya tagsmasi
e Belgenin ustverisinde yer alan bilgilerle belgenin goruntistinde yer alan bilgilerin farkhhk
gostermesi

¢ Belge goruntisiunde yanhs tarih ve sayiya yer verilmesi veya hic yer verilmemesi
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32. KILAVUZ HAZIRLANMASI VE
DUZENLEME YETKISI

Yonetmelik 36. Madde

Yonetmelik’in  dogru uygulanmasi maksadiyla duzenlenecek egitimlerde uygulama birliginin
saglanmas icin egitim stratejisini belirlemeye ve bu Kilavuz'u hazirlamaya Cumhurbaskanhg Genel
Sekreterligi yetkilidir.

Cumhurbaskanh@ Genel Sekreterligi, www.tccb.gov.tr/resmiyazisma - resmiyazisma.gov.tr adresi

uzerinden tim kamu personelinin faydalanabilmesi amaciyla Yonetmelik’in egitim videolarm
yaymmlamistir. Egitim videolarmin yam sira "egiticilerin egitimi" programm da gerceklestirilmektedir.
Bu egitimlere idarelerce gorevlendirilen personel katilmaktadir. Bu programa katilan personel, kendi
idaresinde veya idaresine bagh, ilgili, iliskili kurum ve kuruluslarda egitim vermektedir.
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	T.C.   SAĞLIK BAKANLIĞI   Türkiye İlaç ve Tıbbi Cihaz Kurumu Başkanlığı
	T.C.   HAZİNE VE MALİYE BAKANLIĞI   Devlet Malzeme Ofisi Genel Müdürlüğü   Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı
	T.C.   SANAYİ VE TEKNOLOJİ BAKANLIĞI   Küçük ve Orta Ölçekli İşletmeleri Geliştirme ve Destekleme İdaresi Başkanlığı
	T.C.   TİCARET BAKANLIĞI    Helal Akreditasyon Kurumu Başkanlığı


	7.3.  İlişkili İdare Başlıkları
	T.C.   REKABET KURUMU BAŞKANLIĞI   Kararlar Dairesi Başkanlığı
	T.C.   ENERJİ PİYASASI DÜZENLEME KURUMU BAŞKANLIĞI
	T.C.   RADYO VE TELEVİZYON ÜST KURULU BAŞKANLIĞI
	T.C.   KAMU İHALE KURUMU BAŞKANLIĞI
	T.C.   GELİR İDARESİ BAŞKANLIĞI   Diyarbakır Vergi Dairesi Başkanlığı   Gökalp Vergi Dairesi Müdürlüğü
	T.C.   TARIM VE ORMAN BAKANLIĞI   1. Bölge Müdürlüğü

	7.4. Bölge Teşkilatına Bağlı Birimlerin Başlıkları
	Yanlış Kullanım
	Doğru Kullanım

	7.5. Başlığın Yanlış Kullanımı
	Yanlış Kullanım
	T.C.   PERSONEL GENEL MÜDÜRLÜĞÜ

	Doğru Kullanım
	Açıklama

	Yanlış Kullanım
	T.C.   KARS İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

	Doğru Kullanım
	Açıklama


	8. SAYI
	Yönetmelik 11. Madde
	Yönetmelik ile zorunlu hâller veya olağanüstü durumlar dışında hazırlanan tüm belgelerin elektronik ortamda üretilmesi, gönderilmesi ve saklanması zorunlu hale getirilmiştir. Bu sebeple belgenin elektronik ortamda, zorunlu hâl kapsamında veya olağanüstü durumda hazırlandığını belirtmek amacıyla “belgenin hazırlanma süreci”ni ifade eden “E” “Z” “O” harflerinden uygun olanı sayı alanının başında yer almalıdır. Belgenin hazırlanma süreci-DETSİS kodu-standart dosya planı kodu-belge kayıt numarası sıralamasından oluşan sayı bölümünün, elektronik ortamda güvenli elektronik imza ile imzalanan belge üzerinde yer alabilmesi için belgenin hazırlandığı anda sayı verilmesine yönelik düzenleme yapılmıştır.
	8.1. Belge Sayısı Oluşturma
	EBYS veya kurumsal belge kayıt sistemi içinde her bir belgenin hazırlanma sürecine göre kayıt numarası eşsiz olmalıdır. Elektronik ortamda, EBYS tarafından belge hazırlanırken sayı verilmesi gerekmektedir. Elektronik ortamda iptal olan sayı bilgisi bir daha kullanılmamak üzere belgeye dönüşmeyen doküman ile birlikte kurumsal EBYS veri tabanında tutulmalıdır.
	Her belgenin eşsiz bir numarası olmalı ve tarihten bağımsız olarak EBYS’de veya kurumsal belge kayıt sisteminde aynı sayıyla kaydedilmiş tek bir belge bulunmalıdır. Her yılın başında numaratörlerin sıfırlanmadan kullanılması ile sayının eşsiz olması sağlanmış olacaktır.
	Belge kayıt numarasının başında, herhangi bir amaçla rakam harici bir ifade kullanılmamalıdır.
	İdareler merkez ve taşra teşkilatı birimleriyle birlikte tek numaratör kullanmalıdır. Böylelikle aynı idare içinde sayının eşsiz olması ile belge yönetimi açısından merkezi bir yapı sağlanmış olacaktır. Bu kapsamda, idarelerin olur veya idarelerine özgü yazı türlerine ayrı ayrı numaratör oluşturmaları uygun olmayacaktır.


	8.2. Zorunlu Hâllerde veya Olağanüstü Durumlarda Belgeye Sayı Verilmesi
	Zorunlu hâllerde hazırlanan belgelerde kayıt numarası, belge imzalandıktan sonra EBYS veya kurumsal belge kayıt sisteminden alınarak belge üzerine yazılmalıdır (Z-43807551-150-1987). Zorunlu hâllerde hazırlanan belgeler ile elektronik ortamda hazırlanan belgeler için EBYS üzerinde aynı numaratör üzerinden kayıt numarası alınmalıdır.
	Olağanüstü durumlarda belgelere sayı verilmek istenildiğinde yetkili birim tarafından kurumsal belge kayıt sisteminden kayıt numarası verilmelidir. EBYS’ye erişim sağlandığında belge ve üstveri bilgileri EBYS’ye kayde­dilmelidir.
	Olağanüstü durumlarda hazırlanan belgeler için kayıt numarası alırken asgari aşağıdaki bilgiler olmalıdır:
	OLAĞANÜSTÜ DURUM

	BELGE KAYIT DEFTERİ
	O-43807551-903.07.02-1
	27.08.2019
	Yok
	İçişleri Bakanlığı



	9. TARİH
	10. KONU
	Yönetmelik 13. Madde
	Konu, belgenin içeriği hakkında kısa ve öz bilgi vermelidir.
	Belgenin konusunda yer alan kelimelerin baş harfleri büyük yazılmalı ve konunun sonunda herhangi bir nok­talama işareti kullanılmamalıdır.
	Resmî yazışmaların konu alanında EBYS kaynaklı olarak belge üstverisi için seçilen Standart Dosya Planı (SDP) bilgisinin konu olarak sıklıkla kullanıldığı görülmektedir. Belge hakkında detaylı bilgi barındırmayan SDP bilgisi yerine kısa ve öz bilgi yazılarak belgenin içeriği incelenmeden önce belge hakkında bilgi sahibi olunabilmelidir.
	Gerçek ya da tüzel kişiler ile ilgili yapılan yazışmalarda kişiye ait bilgiye (adı soyadı, sicil numarası, vergi numa­rası, firma adı vb.) konu alanında, parantez içinde yer verilmelidir.
	Konu Yazımı Örnekleri
	Yanlış Kullanım
	Doğru Kullanım
	Açıklama



	11. MUHATAP
	11.1. Muhatabın İdare Olması Durumu
	Muhatabın İdare Olması
	GELİR İDARESİ BAŞKANLIĞINA
	Açıklama


	11.2. Muhatabın Tüzel Kişi Olması Durumu
	Tüzel kişiler için Merkezi Sicil Kayıt Sistemi (MERSİS) kayıtları kullanılmalıdır. MERSİS kayıtlarında tüzel kişi adının kısaltılmış hali mevcutsa muhatap bilgilerine kısaltma yazılmalıdır.
	Muhatabın Tüzel Kişi Olması

	ABCÇ LTD. ŞTİ.YE
	Açıklama
	Muhatap bilgisine uygun yönelme hâl eki kullanılmalıdır.


	11.3. Muhatabın Gerçek Kişi Olması Durumu
	Muhatabın gerçek kişi olması durumunda, ad ve soyadı bilgilerinde kısaltma kullanılmamalıdır.
	Muhatabın Gerçek Kişi Olması

	Sayın Adı SOYADI   Kültür ve Turizm Bakanı
	Sayın Adı SOYADI   Cumhuriyet Mahallesi Adakale Sokak No: 6/A   06430 Çankaya/ANKARA
	Açıklama

	Gerçek kişinin makam ünvanı varsa belirtilmelidir.
	Şahıslara yazılan yazılarda adres bilgisine yer verilir.

	11.4. Muhatap Yazımında Sık Yapılan Hatalar
	Muhatap bölümünde ilk satırda ve idare ismi dikkate alınarak yönelme hâl eki kullanılmalıdır.
	Yanlış Kullanım

	HAZİNE VE MALİYE BAKANLIĞI (Gelir İdaresi Başkanlığına)
	HAZİNE VE MALİYE BAKANLIĞINA (Gelir İdaresi Başkanlığı)
	Muhatabın gerçek kişi olması durumunda yönelme hâl ekine yer verilmemelidir.
	Yanlış Kullanım

	SAYIN Ahmet YILMAZA
	Sayın Ahmet YILMAZ
	Yanlış Kullanım

	CUMHURBAŞKANLIĞINA (Genel Sekreterlik)
	CUMHURBAŞKANLIĞINA (Genel Sekreterlik) (Personel ve Prensipler Genel Müdürlüğü)

	CUMHURBAŞKANLIĞINA
	CUMHURBAŞKANLIĞI GENEL SEKRETERLİĞİNE
	CUMHURBAŞKANLIĞI GENEL SEKRETERLİĞİNE   (Hukuk ve Mevzuat Genel Müdürlüğü)
	EMNİYET GENEL MÜDÜRLÜĞÜNE   (Özel Harekat Başkanlığı)
	CUMHURBAŞKANLIĞI GENEL SEKRETERLİĞİNE   (Personel ve Prensipler Genel Müdürlüğü)

	T.C.   CUMHURBAŞKANLIĞINA
	KOSGEB
	PERSONEL GENEL MÜDÜRLÜĞÜNE
	Açıklama
	Muhatap bilgisinde T.C. ibaresine yer verilmemelidir. Muhatap bilgisi başlık ifadesine benzer şekilde kullanılmamalıdır.
	Muhatap bilgilerinde idareler için kısaltma kullanılmamalıdır. Kamu kurum ve kuruluşları ile kamu kurumu niteliğindeki meslek kuruluşları için DETSİS kayıtları kullanılmalıdır.
	İdarenin merkez teşkilatı içinde yer alan birimlerine muhatap bölümünde doğrudan/tek başına yer verilmemelidir. Muhatap alanında idare ismi yer almalıdır. Ayrıca farklı idarelerde aynı birim adı olabileceğinden karışıklığa yol açmaması adına idare ismi kullanılmalıdır.

	12. İLGİ
	Yönetmelik 15. Madde
	İlgi, iki yana yaslı olarak yazılan ve birden fazla olduğunda belgelerin tarih sırasına göre kronolojik düzenlendiği alandır. İlgide aşağıdaki bilgilerin yer alması gerekmektedir.
	12.1.  İlgi Tutulan Belgenin Sahibi İdarenin Yazımı
	İlgi Kullanımı
	Ticaret Bakanlığının (Personel Genel Müdürlüğü) 01.09.2019 tarihli ve E-35799330-902.02-1042579 sayılı yazısı.
	Açıklama

	İdare dışına gönderilen belgelerde, sadece “Personel Genel Müdürlüğünün … tarihli ve ... sayılı yazısı” yazıldığı takdirde, belge sahibinin hangi idare olduğu anlaşılamayacağından idare isminin (Ticaret Bakanlığı) yazılması gerekmektedir.
	Yanlış Kullanım

	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığının 01.09.2019 tarihli E-84801842-902.02-1042580 sayılı yazısı.
	Afyon Kocatepe Üniversitesi Rektörlüğünün (Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı) 01.09.2019 tarihli ve E-84801842-902.02-1042580 sayılı yazısı.
	İlgi tutulan belgelerden yazı içinde bahsedilmelidir. İlgi tutulan belgenin muhatapta olmaması durumunda, belge muhataba ek olarak iletilmelidir.
	İlgi tutulan belge, Resmî Gazete’de yayımlanan bir mevzuat ise ayrıca ek olarak eklenmemelidir.

	12.2. İlgi Tutulan Belge Tarihinin Yazımı
	İlgi kısmında vatandaş başvuruları haricinde “bila tarihli” veya “tarihsiz” ifadesi kullanılmamalıdır. Belgenin görüntüsünden ve üstverisinden erişilen tarih bilgisine ilgide muhakkak yer verilmelidir.
	Yanlış Kullanım

	Bila tarihli ve E-84801842-902.02-1042582 sayılı yazınız.
	01.09.2019 tarihli ve E-84801842-902.02-1042582 sayılı yazınız.


	12.3. İlgi Tutulan Belge Sayısının Yazımı
	İlgi olarak eklenen belgenin sadece kayıt numarası yazılmamalı, belgenin hazırlanma süreci ve ait olduğu idare/birim bilgisine de erişilebilmesi amacıyla 4 bölümden oluşan sayı, bütünüyle yazılmalıdır.
	Yanlış Kullanım

	01.09.2019 tarihli ve 1042582 sayılı yazımız.
	01.09.2019 tarihli ve E-84801842-902.02-1042582 sayılı yazımız.

	İlgi tutulan belge bilgilerinin (tarih, sayı ve geldiği idare) yazılması gerekmektedir.
	Metin kısmında ilk paragrafta ilgi tutulan belgenin içeriği hakkında bilgi verilerek ilgi ile belge arasında bağ kurulmalıdır.
	İlgide yer alan belge muhatap kurumda bulunmayan bir belge ise ek olarak gönderilmesi uygun olacaktır. İlgi tutulan belge kurumların rahatlıkla Resmî Gazete üzerinden ulaşabileceği kanun, yönetmelik vb. ise ayrıca gönderilmesine gerek yoktur.
	13. METİN
	Yönetmelik 16. Madde
	Resmî yazılarda esas unsuru teşkil eden ve muhatabın bilgilendirildiği kısım metindir. Metin, aşağıdaki hususlar dikkate alınarak hazırlanmalıdır:
	Açık, anlaşılabilir, kısa ve olabildiğince öz anlatım benimsenmeli,
	Herkesçe bilinen Türkçe kelimeler tercih edilmeli,
	Türkçe dil bilgisi ve yazım kurallarına uygunluk sağlanmalı (Türk Dil Kurumu Sözlüğü ve Yazım Kılavuzu dikkate alınmalı),
	Sebep-sonuç ilişkisi oluşturulmalı (belgeyi imzalayacak yetkili makam veya makamlar ikna edilebilmeli),
	Metin içinde şahsileştirilmiş anlatımdan kaçınılmalıdır. Bu sebeple, cümle sonları (metnin son cümlesi hariç) -dır/-dir/-dur/-dür/-tır/-tir/-tur/-tür (koşaç) eklerinden uygun olanı ile bitirilmelidir. Böylelikle kurumsal bir ifade sağlanmış olacaktır.
	Planlıyor
	Planladık
	Planlayacağız
	Planlamalısınız
	Planlanmaktadır
	Planlanmıştır
	Planlanacaktır
	Planlanmalıdır
	Not: Metnin son kısmında yer alacak arz veya rica ibaresinden dolayı metnin son ifadesi “Arz ederim.” veya “Rica ederim.” şeklinde olmalıdır. Metinde bu ifade dışında şahsileştirilmiş bir ifadeye yer verilmemelidir.
	13.1.  Metin Sonu Arz/Rica Kullanımı
	Hiyerarşi yönünden alt makamlarla yapılan yazışmalar “Rica ederim.”, üst ve aynı düzeydeki makamlarla yapılan yazışmalar “Arz ederim.” ibaresiyle bitirilmelidir.
	Üst, aynı düzey ve alt makamlara birlikte dağıtımlı olarak yapılan yazışmalar “Arz ve rica ederim.” veya “Arz/rica ederim.” ibaresiyle bitirilmelidir.
	Belge, imza yetkisini devreden makam adına “a.” imzalandığında, yetkiyi devreden makamın hiyerarşik durumuna göre arz ve/veya rica ibarelerinden uygun olanıyla bitirilmelidir.
	İdarelerin kamu niteliği olmayan tüzel kişiler ile yaptıkları yazışmalar “Rica ederim.” ibaresiyle bitirilmelidir.

	İdare içinde hiyerarşi yönünden aynı düzeyde yer alan birimler arasında yapılan yazışmalar, “Arz ederim.” ibaresiyle bitirilmelidir. (Örneğin; Teftiş Kurulu Başkanlığı – Personel Genel Müdürlüğü vb.)
	Muhatap kısmında ikinci satırda parantez içinde birim veya idare ismi belirtilen yazışmalar, birinci satırda yer alan muhatap idare dikkate alınarak arz veya rica ibarelerinden uygun olanı ile bitirilmelidir:
	Muhatapta Parantez Kullanımı

	HAZİNE VE MALİYE BAKANLIĞINA   (Muhasebat Genel Müdürlüğü)
	Açıklama

	Metin kısmında arz veya rica durumu belgeyi imzalayan kişiye ve gönderilecek idare bilgisinde yer alan  “Çevre, Şehircilik ve İklim Değişikliği Bakanlığına” göre belirlenir.
	Metin kısmında arz veya rica durumu belgeyi imzalayan kişiye ve gönderilecek idare bilgisinde yer alan  “Hazine ve Maliye Bakanlığına” göre belirlenir.
	Resmî yazışmaların metin sonunda kullanılan “arz” ve “rica” ibarelerinin belirlenmesinde muhatap idare üst yöneticisinin ek göstergesinin, protokolün ve hiyerarşinin esas alınması gibi idarelerce geliştirilen yanlış yöntemler ve süreçler bulunmaktadır. “Arz” ve “rica” ibarelerinin tercih edilmesinde mevzuatla hiyerarşi yönünden ast-üst ilişkisinin tanımlanmadığı durumlarda metin sonunun “arz ederim” ifadesi ile bitirilmesi uygun olacaktır. Böylelikle söz konusu ifade, resmî yazı içeriğinin önüne geçmeyerek iş ve işlemlerin hızlıca yürütülmesi sağlanmış olacaktır. Örneğin; Cumhurbaşkanlığına bağlı  kurum ve  kuruluşlar ile bakanlıklar arasında yapılacak yazışmalara ait belgelerde metnin sonu karşılıklı olarak “... arz ederim.” ifadesi ile bitirilmelidir.
	“Rica” ibaresinin kullanımında hassasiyet gösterilmeli ve aşağıda yer alan hususlar örnek alınmalıdır:

	Cumhurbaşkanlığı tarafından (Üst Yargı Kuruluşları, Mahkemeler ve TBMM hariç) gönderilen belgelerde metnin sonu “ … rica ederim.” ifadesi ile bitirilir.
	Bakanlıklar tarafından merkez ve taşra teşkilatı ile bağlı, ilgili kurum ve kuruluşlara gönderilen belgelerde metnin sonu “ … rica ederim.” ifadesi ile bitirilir.
	"Gereği" ve "Bilgi" İfadelerinin Kullanımı
	Açıklama

	13.2. Metin İçinde İlgi Gösterimi
	13.3. Metin İçinde Ek Gösterimi
	Paragrafa 1,25 cm içeriden başlanmalı ve metin iki yana hizalanmalıdır. Paragraflar arasında satır boşluğu bırakılmamalıdır. İhtiyaç duyulması hâlinde paragraflar harf veya rakamla sıralanabilmektedir.
	Belge sonu “arz/rica ederim.” ifadesinin belirlenmesinde belgenin muhatap ve imzacı bilgileri dikkate alınmalıdır.
	13.4. Yabancı Dilde Hazırlanan Belge
	13.5. Metin İçindeki Yazım Kuralları
	Resmî yazının metin alanında veya rapor, bilgi notu vb. eklerde ihtiyaç duyulabilecek Türkçe dil bilgisi ve yazım kurallarına ilişkin diğer hususların belirtildiği bölümler, Türk Dil Kurumunca yayımlanan Yazım Kılavuzu ve Türkçe Sözlük dikkate alınarak hazırlanmıştır.

	13.5.1. Metin İçindeki Yer, Mekân, İdare, Birim, İhale, Proje vb.  Adlarının Yazımı
	Metin alanında bir toplantı, yer, mekân, idare, birim, ihale, proje vb. adlarının devamına getirilen kelimeler özel isme dâhil olmaktadır. Söz konusu kelimeler de tıpkı özel ismin diğer kısmı gibi ilk harfi büyük yazılmalı ve sonuna gelen ek gerekliyse kesme işaretiyle ayrılmalıdır.
	Resmî Yazışmalarda Uygulanacak  Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik taslağı
	Personel Servisi hizmet alımının
	Bilgi ve Belge Yönetimi daire başkanlığı
	Sıfır Atık projesinde
	Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik Taslağı
	Personel Servisi Hizmet Alımı’nın
	Bilgi ve Belge Yönetimi Daire Başkanlığı
	Sıfır Atık Projesi’nde
	“Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik Taslağı Toplantısı” isminden “toplantı” kelimesi çıkarıldığında konunun toplantı olup olmadığı anlaşılamamaktadır. Bu nedenle “toplantı” burada özel isme dâhildir ve ilk harfi büyük yazılmalıdır.

	13.5.2. Metin İçinde Mevzuata Atıf Yapılması
	Resmî yazılarda, herhangi bir mevzuat düzenlemesine sıklıkla atıflar yapılmaktadır. Metinde yapılabilecek atıf örnekleri aşağıda belirtilmektedir:
	1 sayılı Cumhurbaşkanlığı Teşkilatı Hakkında Cumhurbaşkanlığı Kararnamesi’nin 6’ncı maddesinin birinci fıkrasının (a) bendine istinaden
	1 sayılı Cumhurbaşkanlığı Teşkilatı Hakkında Cumhurbaşkanlığı Kararnamesi’nin 6. maddesinin 1’inci fıkrasının (a) bendine istinaden
	5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu'nun 6. maddesinde “…” hükmü yer almaktadır. 

	13.5.3. Metin İçinde Dikkat Edilmesi Gereken Anlatım Bozuklukları
	Resmî yazılardaki anlatım bozuklukları muhatabın belgeyi anlaması ve algılamasında güçlük yaşamasına se­bebiyet vermektedir. Genel itibarıyla resmî yazı metinlerinde yapılan anlatım bozukluklarının sebepleri şöyledir:
	Çok uzun cümleler kurulması (4-5 satırlık)
	Cümle ögelerinin (özne-tümleç-nesne-yüklem) eksik olması
	Resmî anlatımı sağlamak amacıyla aynı anlama gelen veya birbirini çağrıştıran ifadelerin aynı cümle için­de kullanımı
	Aynı veya benzer seslerin (harflerin) sık tekrar etmesi (ve bağlacının aynı cümle içinde çok fazla kullanıl­ması gibi)

	13.5.3.1. Kelime veya Eklerin Sık Tekrar Etmesi
	Aynı cümle içinde özellikle de aynı bağlaçların ikiden fazla tekrar etmesi anlatımın akıcılığını etkilemektedir. Hazırlanan metinlerde ses tekrarları dikkate alınarak alternatifler üzerinde durulmalıdır:
	Bu iş ve işlemler, söz konusu yönetmelik ve genelgede idari ve hukuki açıdan önem ve öncelik arz etmektedir.
	Bu iş ve işlemler, söz konusu yönetmelik ile genelgede idari, hukuki açıdan önem ve öncelik arz etmektedir.
	Oluşabilecek her türlü yasa dışı olayın oluşmasından önce olağanüstü dikkatle olaylara yaklaşılmalıdır.
	Oluşabilecek her türlü yasa dışı faaliyetin önlenmesi amacıyla azami gayret gösterilmelidir.
	Zincirlenme olarak da adlandırılan bir diğer husus, cümle içinde aynı ekin tekrar etmesidir. Özellikle hiyerarşik olarak idare-birim ilişkisi yazılırken bu durumla karşılaşılabilmektedir:
	Cumhurbaşkanlığı Genel Sekreterliğinin Destek ve Mali Hizmetler Genel Müdürlüğünün Bilgi ve Belge Yönetimi Daire Başkanlığının çalışmaları devam etmektedir.
	Cumhurbaşkanlığı Genel Sekreterliği Destek ve Mali Hizmetler Genel Müdürlüğü Bilgi ve Belge Yönetimi Daire Başkanlığının çalışmaları devam etmektedir.

	13.5.3.2. Gereksiz Kelime Kullanımı ve Mantık İlkelerine Aykırılık
	Resmî yazılarda, belgenin daha resmî bir dille hazırlanmasını sağlamak üzere çoğu zaman aynı anlamda, birbirini çağrıştıran veya gereksiz kullanılan kelimeler cümle içinde yer alabilmektedir. Bazı durumlarda bu kelimeler, gereksiz gibi görünmemesine rağmen mantık ilkelerinde aykırılığa sebep olmaktadır:
	Gereksiz Kelime  Kullanım Örneği
	Doğru Kullanım Örneği
	Açıklama

	Gereksiz kelimelerin kullanımıyla yapılan anlatım bozukluğu, belgeyi hazırlayan kişinin dikkatiyle ilgili olduğu için hazırlanan metinlerde oluşturulan cümleler, belgede sorumluluğu bulunan kişilerce dikkatle gözden geçirilmelidir.

	13.5.3.3. Sıralama Hataları, Kelimelerin Yanlış Anlamda ve Birbirlerinin Yerine Kullanımı (Çelişme-Aykırılık)
	Kavramların oluşumundaki öncelik durumu dikkate alınmadan hazırlanan cümlelerde sıralama hatalarıyla karşılaşılabilmektedir. Yaralanma-ölüm, ihale-satın alma gibi birbirinin devamı olabilecek süreçler aynı cümle içinde kullanıldığında sıralamaya dikkat edilmelidir:

	Kurumunuzca yürütülecek faaliyetlerin zamanında tamamlanmaması, ölümleri hatta yaralanmaları sağlayacaktır.
	Kurumunuzca yürütülecek faaliyetlerin zamanında tamamlanmaması, yaralanmalara hatta ölümlere sebep olacaktır.
	Yaralanma ölüme göre daha fazla olabilecek ve öncelikli bir durum olduğu için mantıksal bir hata yapılmıştır. Ayrıca olumsuz bir durumun anlatıldığı bir cümlede herhangi bir kazanım ifade edilmediği için “sağlayacak” kelimesi yerine “sebep olmak” ifadesinin kullanılması uygun olacaktır.
	Birbirlerini çağrıştırması sebebiyle birbirlerinin yerine kullanılan kelimeler anlatım bozukluğuna sebep olabilmektedir. Özellikle yüklemde olumsuz (neden olmak, sebep olmak vb.), nötr (oluşturmak, hazırlamak vb.) ve olumlu (sağlamak, kazandırmak vb.) olarak nitelendirebileceğimiz kelimelerin kullanımında cümlede verilmek istenen anlam dikkate alınarak tercih yapılmalıdır:
	Olayla ilgili resimler ilgili mercilerle paylaşılmıştır.
	Kurumumuzca yapılan çalışmalar, birçok idarenin iş ve işlemlerinde hızlanmaya neden olacaktır.
	Dijital Türkiye (e-Devlet) çalışmaları nedeniyle vatandaşlarımız birçok hizmeti evinden alabilmektedir.
	Olayla ilgili fotoğraflar ilgili mercilerle paylaşılmıştır.
	Kurumumuzca yapılan çalışmalar, birçok idarenin iş ve işlemlerinde hızlanma sağlayacaktır.
	Dijital Türkiye (e-Devlet) çalışmaları sayesinde vatandaşlarımız birçok hizmete evinden erişebilmektedir.
	Resim kelimesi, görsel ifadesini anımsatması sebebiyle çoğu zaman fotoğraf kelimesinin yerine kullanılabilmektedir.
	İş ve işlemlerde hızlanma, olumsuz bir süreç olmayıp bir kazanımdır. Dolayısıyla cümlenin yüklemi “sağlayacaktır” olmalıdır.
	e-Devlet üzerinden erişilebilen hizmetler soyut oldukları için “alabilmek” ifadesi uygun olmayacaktır. Ayrıca vatandaşın uzaktan hizmetlere erişebilmesi bir kolaylık, olumlu bir süreç olduğu için “sayesinde” kelimesinin kullanılması uygun olacaktır.  
	13.5.3.4. Cümle Ögelerinin Eksikliği ve Tamlama Kusurları
	Resmî yazılarda sıklıkla tercih edilen sıralı ve birleşik cümlelerde öge eksikliği ile cümlelerde yer alan bazı tamlamalardaki kusurlar çoğu zaman karşılaşılan bir anlatım bozukluğuna neden olmaktadır:
	İlgi (a)’da kayıtlı yazı ile tarafınızdan görüş talep edilmiş, (özne) İlgi (b)’de kayıtlı yazı ile ek süre talep etmiştir. 
	İlimizde sele dönüşen yağış sebebiyle 30 aile evsiz (yüklem), çok sayıda çiftçi mağdur olmuştur.
	Bahse konu cadde üzerinde uyarıcı trafik levhası az sayıda (yüklem), trafik ışığı ise hiç bulunmamaktadır.
	Adı geçenin talepleri alınmış ve (nesne) bilgilendirilmiştir.
	Belediyemizce söz konusu mahalledeki çalışmalar incelenmiş, (tümleç) gelen talepler kaydedilmiştir. 
	Özel (tamlanan) ve Devlet okulları arasında fark yoktur. 
	Bakanlığımız personeli için çeşitli kültürel ve sanat etkinlikleri gerçekleştirilecektir.
	İlgi (a)’da kayıtlı yazı ile tarafınızdan görüş talep edilmiş, Kurumunuz İlgi (b)’de kayıtlı yazı ile ek süre talep etmiştir. 
	İlimizde sele dönüşen yağış sebebiyle 30 aile evsiz kalmış, çok sayıda çiftçi mağdur olmuştur. 
	Bahse konu cadde üzerinde uyarıcı trafik levhası az sayıda bulunmakta, trafik ışığı ise hiç bulunmamaktadır.
	Adı geçenin talepleri alınmış ve kendisi bilgilendirilmiştir.
	Belediyemizce söz konusu mahalledeki çalışmalar incelenmiş, mahalle sakinlerinden gelen talepler kaydedilmiştir.
	Özel okullar ve Devlet okulları arasında fark yoktur.
	Bakanlığımız personeli için çeşitli kültür ve sanat etkinlikleri gerçekleştirilecektir.
	Özne Eksikliği
	Yüklem Eksikliği
	Yüklem Eksikliği
	Nesne Eksikliği
	Tümleç Eksikliği
	Ad tamlaması ve sıfat tamlamasının bağlaçla aynı tamlanana bağlanması “Tamlama Kusuru”na neden olmaktadır.
	“Kültürel Etkinlikler” bir sıfat tamlaması, “Sanat Etkinlikleri” ise bir ad tamlaması olduğu için aynı tamlananla tamlama oluşturulması uygun olmayacaktır.

	13.6. Metin İçinde Dikkat Edilmesi Gereken Yazım Kuralları
	13.6.1. Ayrı Yazılan Birleşik Kelimeler
	13.6.2. Bitişik Yazılan Birleşik Kelimeler
	13.6.3. Bağlaç Olan da/de’nin Yazımı
	13.6.4. Büyük Harflerin Kullanıldığı Yerler
	İki noktadan sonra gelen cümleler büyük harfle başlar:
	Resmî yazı öğrenci karnesi gibidir: Yazıyı hazırlayan kamu personelinin ve yazının sahibi idarenin kalitesini ve başarısını muhatabına yansıtır.
	Not: İki noktadan sonra cümle ve özel ad niteliğinde olmayan örnekler sıra­landığında bunlar büyük harfle başlamaz:
	Söz konusu listede yer alacak malzemeler: kalem, silgi, cetvel
	Rakamla başlayan cümlelerde rakamdan sonra gelen kelime özel ad değilse büyük harfle başlamaz:
	2022 yılında yerli otomobilin seri üretimi başlamış olacaktır.
	Örnek niteliğindeki kelimelerle başlayan cümlede de ilk harf büyük yazılır:
	Masa, sandalye ve kitaplık gibi birçok eşyanın satın alınması gerekmektedir.
	Özel adlar büyük harfle başlar:
	Kişi adlarıyla soyadları büyük harfle başlar (Resmî yazışmalarda soyadı tamamen büyük yazılır.). Kişi adlarından önce ve sonra gelen ünvanlar, saygı sözleri, rütbe adları ve lakaplar da büyük harfle başlar:
	Ali YILMAZ, Prof. Dr. Aziz SANCAR, Bakan Ziya SELÇUK, Zeynep Hanım vb.
	Cümle içinde özel adın yerine kullanılan makam veya ünvan sözleri büyük harfle baş­lar:
	Konuk heyet Vali tarafından ağırlanmıştır.
	Millet, boy, dil ve lehçe adları büyük harfle başlar:
	Alman, Japon, Rus, Türk; Kazak, Tatar; Türkçe, Rusça, Arapça; Oğuzca, Tatarca, vb.
	Devlet adları büyük harfle başlar:
	Türkiye Cumhuriyeti, Kuzey Kıbrıs Türk Cumhuriyeti, Azerbaycan, Amerika Birleşik Devletleri vb.
	Din ve mezhep adları ile bunların mensuplarını bildiren sözler büyük harfle başlar:
	Müslümanlık, Müslüman; Hristiyanlık, Hristiyan; Musevilik, Musevi; Budizm, Budist; Hanefilik, Hanefi; Katoliklik, Katolik vb.
	Yer adları (kıta, bölge, il, ilçe, köy, semt vb.) büyük harfle başlar:
	Afrika, İç Anadolu, İstanbul, Ürgüp, Akçaköy, Kızılay, Sarıyer vb.
	Not: Özel ada dâhil olmayıp tamlama kuran şehir, il, ilçe, belde, köy vb. sözler küçük harfle başlar:
	Konya ili, Etimesgut ilçesi, Uzungöl beldesi, Beşkonak köyü vb.
	Mahalle, meydan, bulvar, cadde, sokak adlarında geçen mahalle, meydan, bulvar, cadde, sokak kelimeleri büyük harfle başlar:
	Göksu Mahallesi, Karaköy Meydanı, Turgut Özal Bulvarı, İzzet Baysal Caddesi, Akdeniz Sokağı vb.
	Yapı adlarının (Saray, köşk, han, kale, köprü, kule, anıt vb.) bütün ke­limeleri büyük harfle başlar:
	Cumhurbaşkanlığı Külliyesi, Dolmabahçe Sarayı, Çankaya Köşkü, Horozlu Han, Alanya Kalesi, Galata Köprüsü, Beyazıt Kulesi, Zafer Abidesi vb.
	Kurum, kuruluş ve kurul adlarının her kelimesi büyük harfle başlar:
	Cumhurbaşkanlığı Genel Sekreterliği, Hacettepe Üniversitesi Rektörlüğü, Devlet Malzeme Ofisi Genel Müdürlüğü, Milli Kütüphane, Çankaya Lisesi, ABCÇ Yazılım, Yeşilay Derneği, Muharip Gaziler Derneği, Talim ve Terbiye Kurulu Başkanlığı, Türk Dili ve Edebiyatı Bölümü vb.
	Mevzuat adlarının her kelimesi büyük harfle başlar:
	Medeni Kanun, Cumhurbaşkanlığı Teşkilatı Hakkında Cumhurbaşkanlığı Kararnamesi, Telif Hakkı Yayın ve Satış Yönetmeliği, 652 sayılı Cumhurbaşkanı Kararı vb.
	Kurum, kuruluş, kurul, merkez, bakanlık, üniversite, fakülte, bölüm, kanun, tüzük, yönetmelik ve makam sözleri aslı yerine kullanıldığında büyük harfle başlar:
	Türkiye Büyük Millet Meclisi her yıl 1 Ekim’de toplanır. Bu yıl ise Meclis, yeni döneme erken başlayacaktır. 2876 sayılı Kanun bu yıl yeniden gözden geçirilmektedir. Yazarlara ödenecek telif ücreti, Telif Hakkı Yayın ve Satış Yönetmeliği’ne göre düzenlenmektedir. Yapılan işlem Yönetmelik’in 4’üncü maddesine aykırı düşmektedir.
	13.6.5. Kısaltmaların Yazımı
	13.6.5.1. Kısaltmalara Getirilen Eklerin Yazımı
	13.6.6. İkilemelerin Yazımı
	13.6.7. Sayıların Yazılışı
	13.6.8. Düzeltme İşaretinin (^) Kullanımı
	adet (sayı)
	âdet (gelenek, alışkanlık)
	alem (bayrak)
	âlem (dünya, evren)
	hal (sebze, meyve vb. satılan yer)
	hâl (durum, vaziyet)
	hala (babanın kız kardeşi)
	hâlâ (henüz)
	şura (şu yer)
	şûra (danışma kurulu)

	13.6.9. Noktalama İşaretlerinin Kullanımı
	13.6.9.1. Noktanın Kullanımı (.)
	13.6.9.2. Virgülün Kullanımı (,)
	13.6.9.3. Noktalı Virgülün Kullanımı (;)
	13.6.9.4. İki Nokta Kullanımı (:)
	13.6.9.5. Üç Nokta (…) ve Kısa Çizgi (-) Kullanımı
	13.6.9.6. Tırnak (“ ”)  ve Tek Tırnak (‘ ’) Kullanımı
	13.6.9.7. Yay Ayraç ( ) ve Köşeli Ayraç [ ] Kullanımı
	13.6.9.8. Kesme İşaretinin Kullanımı (’)
	RESMÎ YAZIŞMALARDA SIKLIKLA YANLIŞ KULLANILAN KELİMELER
	Doğru
	Yanlış
	Yanlış
	Doğru

	14. İMZA
	14.1. Güvenli Elektronik İmza Oluşturma Araçları
	Yöntem
	Açıklama
	İmza Oluşturma Aracı


	14.2. İmza Bölümünde Ünvan Kullanımı
	İmzada Ünvan Kullanımı
	Uzun Ünvan Kullanımı
	Açıklama
	İmzada Ünvan Kullanımı

	YANLIŞ KULLANIM
	Yanlış Kullanım

	YANLIŞ KULLANIM
	Doğru Kullanım

	YANLIŞ KULLANIM
	Açıklama


	14.3. Güvenli Elektronik İmza İşleminde Uyulması Gereken Kurallar
	Yanlış Kullanım
	Doğru Kullanım

	https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=8716&MevzuatTur=9&MevzuatTertip=5
	https://www.btk.gov.tr/uploads/pages/elektronik-imza-kullanim-profilleri-rehberi5a33ff5b59f93.pdf
	14.4. Cumhurbaşkanlığı ile Yapılacak Yazışmalarda İmzacıların Seçimi
	14.5. İmza Bölümünde Adına “a.” Kullanımı
	İmzada “a.” İbaresinin Kullanımı

	Sanayi ve Teknoloji Bakanlığı, Türk Standartları Enstitüsü Başkanlığının hiyerarşik olarak üstü olması sebebiyle Bakan adına yapılan imzalama işleminde metin sonu “… rica ederim.” şeklinde bitirilir.
	14.6. İmza Bölümünde İki veya Daha Fazla Yetkilinin Seçilmesi
	Belgenin iki veya daha fazla yetkili tarafından imzalandığı durumlarda örnekler aşağıdaki gibi olacaktır.
	İki Yetkilinin Birlikte İmzaladığı Belge Örneği
	İkiden Fazla Yetkilinin Birlikte İmzaladığı Belge Örneği

	14.7. İmza Alanından Sonra Yazı veya Tablo Bulunmaması
	İmzadan sonra belge içeriğine ait metnin devamı niteliğinde yazı veya tablo olmaması gerekmektedir.
	İmzadan sonraki alanın kullanılmak istenmesi durumunda, söz konusu bilgi metin alanında alfabenin tüm harfleri kullanılarak maddelendirilmeli veya bilgi dokümana dönüştürülerek ek yapılmalıdır.

	15. EK
	Yönetmelik 18. Madde
	Ek bilgisinde sadece sayfa sayısı verilmesi yerine ekin niteliği hakkında sayısal bilgi verilmelidir. Örneğin, excel formatında oluşturulan bir personel listesinin sayfa sayısı net olmayacağından kişi sayısının belirtilmesi uygun olacaktır.
	Yanlış Kullanım

	Ek:   1- Yönetmelik Taslağı (1 Adet)  2- CD
	Ek:     Kişi Listesi (1 Sayfa)
	Doğru Kullanım

	Ek:    1- Yönetmelik Taslağı (2 Sayfa)   2- CD (1 Adet)
	Ek: Kişi Listesi (20 Kişi)
	Belgeye eklenecek eklerin özellikle fiziksel materyallerin sayısı belirtilmelidir.
	Belgenin ekinde kişi listesi varsa kişi sayısının belirtilmesi uygun olacaktır. Ayrıca ekin tek olması durumunda numaralandırılmasına gerek yoktur.
	İlgi tutulan belgenin ek olarak iletilmesi durumunda, belgenin varsa fiziksel ekleri ayrıca belirtilmelidir.
	Ek Yazımı
	Ek:    1- İlgi (a) Yazı ve Ekleri (1 Sayfa- 3 Adet CD)   2- İlgi (b) Yazı ve Ekleri (14 Sayfa)   3- İlgi (c) Yazı (4 Sayfa)
	Ek: İlgi Yazı (5 Sayfa)
	Belgeye ek olarak eklenecek elektronik dosyalar, Kamu Bilgi Sistemlerinde Birlikte Çalışabilirlik Esaslarına veya uluslararası standartlara uygun formatta olmalıdır. Gönderilecek elektronik belge eklerinin muhatap idare tarafından açılabilmesi ve görüntülenebilmesi amacıyla bu formatların kullanılması gerekmektedir. Belli uygulamalar için özel geliştirilmiş, uluslararası standartlara uygun olmayan formatlar kullanılmamalıdır. Ek olarak eklenecek belgeler mümkün oldukça EBYS’de görüntülenebilecek formatlarda (pdf vb.) olmalıdır.
	Belge ekinin gizlilik derecesi varsa üst yazının gizlilik derecesi ekin gizlilik derecesinden daha aşağı olmamalıdır. Örneğin, ek olarak gizli bir belge eklendiğinde belgenin gizlilik derecesi “Gizli” olacak şekilde düzenlenmelidir.


	Belge eki Hizmete Özel olduğu için üst yazı da Hizmete Özel olarak oluşturulmuştur.
	Sadece ek listesinden dolayı üst yazının bir sonraki sayfaya geçmesi durumunda ekler, “EK LİSTESİ” başlığı altında ayrı bir sayfada listelenmelidir ve üst yazının imza alanından sonra “Ek: Ek Listesi” şeklinde gösterilmelidir.
	Üst Yazı
	Ek Listesi
	16. DAĞITIM
	Dağıtım Planı Kullanımı
	Açıklama
	16.1. Dağıtım Listesi Sıralaması
	Dağıtım listesi ek yapılmak istenildiğinde üst yazı üzerinde “Ek:” başlığı altında yer almalıdır. Dağıtım listesi, üst yazının devamında ayrı bir sayfada gösterildiğinde ise “Dağıtım:” başlığının altında “Dağıtım Listesi” şeklinde gösterilmelidir.
	Dağıtımlı belgenin muhatap idarelerce bağlı, ilgili ve ilişkili idarelere iletilmesi istendiğinde bu ibare kullanılmalıdır.
	17. OLUR
	ELEKTRONİK ORTAMDA OLUR BELGESİ ÖRNEĞİ
	FİZİKSEL OLUR BELGESİ ÖRNEĞİ
	18. PARAF
	GÖREV
	AMAÇ
	VEKÂLET VEREN

	ELEKTRONİK BELGENİN YAZDIRILMASI DURUMUNDA PARAF ÖRNEĞİ
	Yönetmelik 22. Madde
	Birden fazla birimin müşterek faaliyetinde veya faaliyete ilişkin farklı birimlerin müdahil olması gerektiği durumlarda koordinasyon parafı kullanılabilmektedir. Belgeyi hazırlayan birimin paraf hiyerarşisinden sonra koordinasyonuna ihtiyaç duyulan diğer birim yetkilisi/yetkilileri, koordinasyon parafı için eklenmelidir. Koordinasyon ve paraf bilgilerinin belge üstverisinde yer alması gerekmektedir. Bu bilgilerin, paraf bilgilerinde olduğu gibi belge görüntüsü üzerinde yazılımsal çözümlerle (açılabilir pencere vb.) gösterilmesi uygun olacaktır.
	Koordinasyon Örneği (Genel Müdür)
	Belgeyi hazırlayan birimin hiyerarşik olarak paraf süreci tamamlandıktan sonra belge, koordinasyonuna ihtiyaç duyulan birim yöneticisinin parafına sunulmalıdır. Ancak yürütülen faaliyetin rutinliği ve yoğunluğu durumunda, süreci yürüten birimlerin onayıyla koordinasyon için ilgili birimden bir yetkili koordinasyon parafı için seçilebilmektedir.

	Koordinasyon Örneği (Daire Başkanı)
	Belgeyi hazırlayan birimin (A), aynı genel müdürlüğe bağlı diğer daire başkanlıklarıyla (B,C) koordinasyon sağlaması durumunda (B,C) daire başkanlarının koordinasyon parafı A daire başkanlığından sonra seçilmelidir.
	Yönetmelik 26. Madde
	Elektronik ortamda hazırlanan süreli resmî yazışmalarda “ACELE” veya “GÜNLÜDÜR” ibaresine üstveride ve üst yazı alanının sağ üst köşesinde kırmızı renkli olarak yer verilmelidir. “GÜNLÜDÜR” ibaresi taşıyan belgelere cevap verilmesi gereken süre ya da tarih metin içinde ve ilgili üstveri alanında belirtilmelidir. “ACELE” ibaresi taşıyan belgeye derhâl ve süratle, “GÜNLÜDÜR” ibaresi taşıyan belgeye belirtilen süre içinde cevap verilmelidir.
	“ACELE” ibaresi taşıyan belgelerin içinde veya üstveri alanında süre belirtilmemelidir. Bu ibareyi taşıyan belgeler mümkün olan en kısa sürede işleme alınmalı ve gereği yapılmalıdır. Bu kapsamda, belgenin gönderim işlemlerinin hızla gerçekleştirilmesi (KEP, fiziksel ortamda elden veya APS ile gönderim vb.), muhatap idarenin belge kayıt ve havale işlemlerinin de yine hızla gerçekleştirilmesi gerekmektedir.
	EBYS’ler arasında ortak üstveri ibarelerinin oluşması amacıyla sadece “ACELE” ibaresinin kullanılması uygun olacaktır. Bu sebeple ÇOK ACELE, İVEDİ, ÇOK İVEDİ, ACİL vb. ibarelerin kullanılmaması gerekmektedir.

	NOT: Olur belgelerinde “ACELE” veya “GÜNLÜDÜR” ibaresinin kullanılmaması gerekmektedir. Olur belgelerinde söz konusu ibarelerin kullanılması durumunda oluru alınacak makama talimat verilmekteymiş gibi bir anlam oluşmaktadır.
	Kişiye Özel, bir gizlilik derecesinden ziyade belgenin ilgilisine teslim edilmesini ve sonrasında yürütülecek süreci ifade eder.
	Kişiye Özel belgeler için işlem süreçleri:
	“KİŞİYE ÖZEL” ibaresi taşıyan belgelerin zarfı açılmadan zarf üzerinde yer alan bilgiler, yetkili birimce EBYS’ye veya kurumsal belge kayıt sistemine kaydedilmeli ve ilgilisine teslim edilmelidir.
	“KİŞİYE ÖZEL” ibaresi taşıyan belge üzerinde yalnızca ilgili kişi tasarruf hakkına sahiptir ve belge, ilgilinin talebi ile EBYS’ye kaydedilmelidir.
	“KİŞİYE ÖZEL” ibaresi taşıyan zarfın içindeki belge, ilgilisi talep etmedikçe EBYS’ye kaydedilmemelidir.
	“KİŞİYE ÖZEL” ibaresi taşıyan zarfın üzerinde muhatabın belirtilmemesi veya bulunamaması durumunda zarf, ilgili makama teslim edilmelidir.
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	Fiziksel ortamda hazırlanan belgenin çoğaltılmasında kullanılmalıdır.
	27.1. e-Yazışma Teknik Rehberinde Tanımlanan Kurallara Uygun Şekilde Hazırlanmayan Belgelerin İadesi
	27.2. Şifreleme ve Elektronik Mühür Sertifikaları

	Kurumsal şifreleme sertifikaları ve e-Mühür üretimi için mülga Başbakanlığın 2017/21 sayılı Genelgesi ile TÜBİTAK Kamu Sertifikasyon Merkezi yetkilendirilmiştir.
	e-Yazışma Teknik Rehberi’nin güncel versiyonu ile EYP üretiminde e-Mühür kullanımı ve belgelerin kurumsal şifreleme sertifikası ile şifrelenme ve şifre açılmasına yönelik gerekli işlemler tanımlanmıştır.
	Kurumsal şifreleme sertifikaları ve e-Mühür ile ilgili olarak 29.05.2019 tarihli 2019/DK-BTD/160 numaralı Bilgi Teknolojileri ve İletişim Kurulu Kararı’nda kurumsal şifreleme ve elektronik mühür sertifikalarına ilişkin başvuru alınması, oluşturulması, kullanılması, iptali ve yenilenmesi ile ilgili usul ve esaslar belirlenmiştir.
	28.01.2021 tarihli ve 7263 sayılı Kanun ile yapılan değişik sonucunda 5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu’nun Ek 1’inci maddesi ile elektronik mührün yasal altyapısı tanımlanmıştır. 14 Eylül 2022 tarihli ve 31953 sayılı Resmî Gazete’de “Elektronik Mühre İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik” yayımlanarak yürürlüğe girmiştir.
	25 Nisan 2022 tarihli ve 5529 sayılı sayılı Cumhurbaşkanı Kararı ile yayımlanan “Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik” ile elektronik ortamda hazırlanacak olan Hizmete Özel belgelerin kurumsal şifreleme sertifikası ile şifrelenerek gönderilmesi zorunlu hâle getirilmiştir. Bu nedenle; idareler arası elektronik ortamda belge gönderiminde kurumsal şifreleme kullanımı kapsamında EBYS sistemlerinde gerekli alt yapı çalışmalarının sağlanması gerekmektedir. Diğer belgelerin şifreli gönderilip gönderilmemesi durumu da belgeyi oluşturan idarece verilecek karara göre gerçekleşmektedir.
	İdarelerce oluşturulacak elektronik ortamdaki belgelerin güvenli elektronik imza ile imzalanmasının akabinde belgeler e-Mühür ile mühürlenerek zaman damgası ile damgalanmalı, e-mührün bileşeni BTK’nın Elektronik İmza Profilleri Rehberi’nde yer alan uzun vadeli imza ömrüne sahip profillerden P4 tipine “Arşiv İmza” (CAdES-A) uygun şekilde oluşturulmalıdır.
	Belgenin uzun ömürlü olarak güvenliğinin sağlanabilmesi için elektronik mühür sürecinde kullanılan zaman damgası sertifikasının süresi bitmeden önce zaman damgası sertifikası ile yeniden damgalanarak e-Mühürlü belgenin saklanması gereken süre boyunca arşiv imzası yenilenerek muhafaza edilmelidir. Bu işlemin idarede bulunan tüm elektronik ortamda hazırlanmış belgeler için (idare içinde üretilen ve idareye gelen) gerçekleştirilmesi gerekmektedir.
	https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2017/10/20171014-11.pdf
	https://www.btk.gov.tr/uploads/boarddecisions/kurumsal-sifreleme-ve-elektronik-muhursertifikalarina-iliskin-usul-ve-esaslar/160-2019-web.pdf
	https://www.btk.gov.tr/uploads/pages/elektronik-imza-kullanim-profilleri-rehberi-5a33ff5b59f93.pdf
	https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuatmetin/1.5.5070.pdf
	https://www.tccb.gov.tr/assets/dosya/resmiyazisma/dosyalar/gizlilik-yonetmeligi.pdf
	https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2022/09/20220914-5.htm
	28.1. Elektronik Ortamda Hazırlanan ve Fiziksel Olarak Gönderilen Belgenin Doğrulama ve Kayıt İşlemleri

	Elektronik ortamda hazırlanan bir belgeye ait çıktıda sayı, tarih ve doğrulama bilgileri eksiksiz olmalıdır. Aksi takdirde, belgenin doğrulama işlemi yapılamayacağından belge, sisteme kaydedilemeyecektir. Bu durumda, bel­ge üzerinde yer alan iletişim bilgileri kullanılarak gönderen idareye söz konusu durum bildirilmelidir.
	Elektronik Ortamda Üretilen Belgenin Çıktısında Olması Gereken Asgari Alanlar
	28.2. Zarf Örnekleri
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