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RESMI YAZISMA USULLERI

1) AMAC

10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan ve 01.07.2020
tarihinde yurarlage giren Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yénetmeligin amaci; glvenli elektronik imza kullanilarak elektronik
ortamda veya el yazsiyla atilan imza ile fiziksel ortamda yapilan resmi
yazigmalara iligkin kurallar belirlemek, bilgi veya belge aligverisini, hizli ve
guvenli bir bigimde yuratmek ve uygulama birligini saglamaktir.

II) TANIMLAR

Aidiyet Zinciri
Belgenin hazirlanmasindan tasfiyesine kadar

olan sureci ifade eder.

Argivimza Kriptografik metodlarin zaman igerisinde

koruyucu &zelligini yitirmesine karsi, periyodik
olarak alinan zaman damgasi ile korunan
elektronik imzay: ifade eder.

Belge Herhangi  bir bireysel iglemin, kurumsal

fonksiyonun veya kurumsal iglemin yerine
getirilmesi i¢in alinmig ya da idare tarafindan
hazirlanmig; igerik, iligki ve formati ile ait oldugu
fonksiyon veya islem igin delil teskil ederek
aidiyet zincirini muhafaza eden, el yazisi ya da
guvenli elektronik imza ile imzalanmig ve EBYS ya
da kurumsal belge kayit sistemleri iginde kayit
altina  alinmig  her tarli  kayith bilgi veya
dokimani ifade eder.
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Devlet Teskilati

Merkezi Kayit Cumbhurbagkanhgi tarafindan yuratalen

sistemi (DETSIS) Elektronik Kamu  Bilgi  Yonetim  Sistemi
(KAYSiS)'nde yer alan ve idarelerin merkez, tagra
ve vyurtdigl teskilatindaki birimlerinin  Turkiye
Cumbhuriyeti Devlet Teskilati Numarasi ile
tanimlandigi alt sistemi ifade eder.

Elektronik Belge

Yénetim Sistemi Idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken

(EBYS) olusturdukian her tarld  dokimantasyonun
icerisinden idare faaliyetlerinin delili olabilecek
belgelerin ayiklanarak bunlarin igerik, Ustveri,
format ve iligkisel dzelliklerini koruyan, belgelerin
ait oldugu fonksiyon veya iglem igin delil teskil
eden ve aidiyet zinciri igerisindeki ydnetimini
elektronik ortamda saglayan sistemi ifade eder.

Elektronik onay
Guvenli elektronik imza kullaniimayan
durumlarda paraf yerine gegecek kaydin
elektronik ortamda alinmasini ifade eder.

Elektronik ortam

EBYS ya da kurumsal belge kayit sistemleri
icerisinde  bilgi, belge veya dokimanlarin
hazirlandigi ve kayith oldugu her tarlu bilgi ve
iletigim teknolojisi araclarini ifade eder.

e-Yazigma Teknik :
Rehberi Elektronik ortamda yapilacak resmi yazigmalar

kapsaminda  olusturulan  belgelerin  yapisi,
formati, imzalama ve sifreleme mekanizmalari
gibi teknik hususlan tanimlayan ve Dijital
DoénUsum Ofisi Bagkanhdi tarafindan yayimlanan
guncel rehberi ifade eder.



AILE, CALISMA VE SOSYAL HIZMETLER BAKANLIGI / GCALISMA GENEL MUDURLUGU 253

Filiessl ontom Kagit ortaminda yapilan iglemleri ifade eder.
Form Bicimli belgeyi ifade eder.
Format

Elektronik dosya tarlerini ifade eder.

Gunlikrapor (log)  EBvS'de yapilan ekleme, degistirme, silme,
arama, géruntileme, génderme ve alma gibi
iglemlerin hangi EBYS elemani Uzerinde ve kimin
tarafindan gerceklestirildigi ile islemin
gerceklestirildigi tarih ve zaman bilgisini ihtiva
eden kayitlar ifade eder.

Glvenli

elektronik imza MUnhasiran imza sahibine bagll olan, sadece
imza sahibinin tasarrufunda bulunan guvenli
elektronik imza olusturma araci ile olusturulan,
nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza
sahibinin  kimliginin ve imzalanmig elektronik
veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip
yapiimadiginin  tespitini  saglayan elektronik

imzayi ifade eder.

g idarelerin  kendi iglerinde, birbirleriyle veya

gercek ya da tuzel kigiler ile iletisim saglamak
amaclyla fiziksel ortamda veya guvenli
elektronik imza kullanarak elektronik ortamda
yaruttUkleri sUrectir.
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imza sahibi Fiziksel ortamda Uretilen belgeyi imzalayan veya
elektronik imza olusturmak amaciyla bir imza
olusturma aracini kullanan gergek kigiyi ifade
eder.

Kurumsal belge

- - Mevzuati sebebiyle EBYS kullanamayan idare
kayit sistemi

tarafindan ya da “Cok Gizli” nitelikteki belgeler ile
olaganustt durumlarda hazirlanan  belgelere
sayl almak igin kullanilan defter ve benzeri
fiziksel veya EBYS harici tutulan elektronik kayittir.

OlaganiistiiDurum Gergeklesmesi hdlinde devleti veya kurumlari
olumsuz etkileyerek guavenlik zafiyeti
olusturabilecek veya uzun sureli elektrik
kesintileri, donanim ve yaziim sorunlari gibi
teknik gerekgelerle EBYS'nin uzun sureli olarak
calismamasindan  dolayr  belgenin  fiziksel
ortamda hazirlanmasi gereken durumlardir.

Standart dosya
plani Kurumsal iglemler ve bu iglemler sonucunda

olusturulan veya alinan belgelerin Uretim yerleri
ile olan iligkisi belirtilerek konu veya fonksiyon
esasina goére dosyalanmasini  saglamak
amaciyla gelistirilen siniflama gemasini ifade
eder.

Ustveri (metadata) Bir belgeyi tanimlayan génderici, kony, tarih, say
ve benzeri bilgilerdir.

Ustyazi Belgenin, varsa ek listesi ve dagitim listesi dahil,
ek hari¢ kismini ifade eder.
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Zaman damgasi : . AT T
Bir elektronik verinin, Uretildigi, degistirildig;i,

gonderildigi, alndigi  ve/veya kaydedildigi
zamanin tespit edilmesi amaciyla elektronik
sertifika hizmet saglayicisi tarafindan guvenli
elektronik imza ile dogrulanan zaman kaydini,
ifade eder.

Zorunlu Hal _— - - ) .
llgili mevzuattaki 6zel hukimlere gére belgenin

fiziksel ortamda hazirlanmasi gereken héllerdir.

1il) BELGENIN OZELLIKLERI

( A) Resmi Yazigma Ortamiari )

Kamu kurum ve kuruluglarinca resmi yazigmalar, elektronik ortamda e-
Yazigma Teknik Rehberi'ne uygun olarak hazirlanan ve gavenli elektronik imza
ile imzalanan belgelerle yapilir. Bu belgeler, elektronik ortamda muhataplari
ile paylagilir ve elektronik ortamda saklanir. Ayrica guvenli elektronik imza ile
imzalanan belgeler, ¢iktisi alinarak el yazisiyla atilan imza ile imzalanmaz ve
fiziksel ortamda saklanmaz.

Zorunlu hdllerde veya olaganustu durumlarda resmi yazigmalar, el yazisiyla
imzalanan belgelerle yapilir. Bu belgelerin gdénderilmesi ve saklanmasi fiziksel
ortam sartlarina gére gergeklestirilir.

( B) Nusha Sayisi )

Elektronik ortamda guvenli elektronik imza ile imzalanan belgeler tek nisha
olarak hazirlanir.

Zorunlu hallerde veya olaganusti durumlarda hazirlanacak belgeler,
parafli nishasi hazirlayan idarede kalacak sekilde en az iki nusha olarak
duzenlenir.
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L C) Belgenin $ekli Ozellikleri )

Belgeler, A4 (210x297 mm) boyutu dikkate alinarak hazirlanir.
Belge ekleri farkl form, format veya ebatlarda hazirlanabilir.

Zorunlu hallerde veya olaganusti durumlarda hazirlanacak belgelerin Gst
yazilari igin kagidin bir yazu kullanilir. Ancak Ust yazinin ekleri igin kagidin her
iki yuza de kullanilabilir.

( C) Yazi Tipi ve Harf BayUklugi )

Hazirlanan belgelerde “Times New Roman” veya “Arial” yazi tipi normal yazi
stilinde kullanilir. Harf bayUkliganin Times New Roman igin 12 punto, Arial igin
11 punto olmasi esastir. Ancak gerekli hdllerde yazi alaninda harf bayaklaga 9
puntoya, iletigim bilgileri kisminda ise 8 puntoya kadar dusurulebilir. Belge
eklerinde farkh yazi tipi ve harf buyaklaga kullanilabilir.

IV) BELGENIN BOLUMLERI

Resmi bir belge su bélumlerden olusur:

Kurumsal Logo
Baslik (Antet)

Sayi

Tarih

Konu

Muhatap

ilgi

Metin

Metnin son bélimu

imza

- Yaz alani = Ek

Dagitim

Olur

Paraf

Koordinasyon

iletigim

Gizlilik dereceli bilgiler
Sayfa numarasi

Ust veri

Belge Dogrulama
Bilgileri
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( A) Yazi Alani )

Belgenin yazi alani sayfanin Ust, sol ve sag kenarindan 1,5 cm
bosluk birakilarak dzenlenir. Idare, logo kullanmak istediginde
sayfanin st boglugu 0,5 cm olarak duzenlenir.

CB) Kurumsal Logo )

|

idareler, tercihen kurumsal logo kullanabilir. Logo, tek
kullanildiginda belgenin en Ust orta kisminda “T.C." ibaresini
ortalayacak gekilde veya “Baglk” alanini ortalayacak sekilde
belgenin Ust sol kisminda yer alir (Ornek 1).

Belge Uzerinde iki ayri logo kullaniidiginda ise “Baglik” alanini ortalayacak
sekilde hiyerarsi ydninden Ust olan idareye ait logo solda, alt olan idareye ait
logo sagda kullanilir. Bir kavram veya etkinlik gibi hususlarla ilgili logo
kullaniimak istendiginde, “Baglik” alanini ortalayacak gekilde idareye ait olan
logo solda; diger logo sagda kullanilir. Belge Uzerinde en fazla iki logo
kullanilabilir (Ornek 1).

( c) Baslik )

Baslik (antet), belgeyi génderen idarenin adinin belirtildigi balumdur.

Baslik, belgenin yazi alaninin Ust kismina ortalanarak yazilir. Ik satira “T.C."
kisaltmasi, ikinci satira idarenin adi buyuk harflerle, Gglncu satira birimin adi
ilk harfleri buyuk digerleri kiguk harflerle ortalanarak yazilir. Ancak bagl veya
ilgili idarelerde ilk satira “T.C." kisaltmasi, ikinci satira bagh veya ilgili olunan
idarenin adi buyuk harflerle, Uglnclu satira idarenin adi ilk harfleri buytk
digerleri kigUk harflerle ve dérduncu satira da birimin adi ilk harfleri buyuk
digerleri kUgUk harflerle ortalanarak yazilabilir (Grnek 2).
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idarelerin il ve ilge teskilatlarinda kullanilan basliklar, 10/6/1949 tarihli ve
5442 sayil il idaresi Kanunu hukamlerine uygun olarak, ilk satira “T.C."
kisaltmasi, ikinci satira badll olunan mulki idarenin adi buyuk harflerle,
aguncu satira ilgili birimin adi ilk harfleri bayak digerleri kiguk harflerle
ortalanarak yazilir. Dig temsilciliklerde bagliklar, il ve ilge tegkilatinda
oldugu gibi yazilir (Ornek 2).

Bolge mudurliklerinde hangi bolge teskilati oldugu yazilir (Ornek 2) .

Dogrudan merkezi teskilata bagl tagra birimlerinde, baslikta merkezi teskilat
ve tasra teskilati adlarina yer verilir (Ornek 2).

Bashigin yaziminda DETSIiS'te yer alan baglik kayitiari esas alinir.

( D)say1 )

Belgelerde sayl bulunmasi zorunludur. “Say::” siraslyla; belgenin hazirlanma
streclerini ifade eden elektronik ortam igin “E”, zorunlu hdller igin “Z” veya
olaganustu durumlar igin “O” ibarelerinden uygun olan, DETSIiS'te belirtilen
Turkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilati Numarasi, standart dosya plani kodu ile
kayit numarasindan olusur ve bunlann arasina kisa ¢izgi isareti (-) konulur
(6rnek 3).

“Sayr” yan baghg, bashgin son satinndan itibaren iki satir bogluk
birakilarak ve yazi alaninin solundan baglanarak yazihir (&rnek 3). Kayit
numarasi, belge hazirlanirken EBYS Uzerinden alinir ve belge Uzerinde
gosterilir (Ornek: E-67915368-903.07.02-4752). Zorunlu hallerde hazirlanan
belgenin kayit numarasi, el yazsiyla imzalandiktan sonra EBYS veya
kurumsal belge kayit sistemi Gzerinden alinir (Ornek: Z-67915368-804.02-
4757). idarece kullanilan EBYS veya kurumsal belge kayit sistemi igerisinde
her bir belgenin hazirlanma surecine gére kayit numarasinin egsiz olmasi
zorunludur.

Olaganusta durumlarda belge, fiziksel ortam esaslarina uygun olarak
hazirlanir ve belgeye yetkili birim tarafindan kurumsal belge kayit
sisteminden kayit numarasi alinir (Ornek: 0-67915368-952.02.05-10).
EBYS'ye erigim saglandiginda ise belge ve ustveri bilgileri EBYS'ye
kaydedilir.
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i

Tarih; sayi ile ayni satirda olmak Gzere yazi alaninin en SGM
gun, ay, yil olarak rakamla ve aralarina nokta igareti “” |

konularak yazilir (2020)

- Belgenin en son yetkili tarafindan guvenli elektronik imza ile
imzalandigi zamani gésteren zaman damgasindaki tarih bilgisi,
belge tarihi olarak esas alinir ve tarih bilgisi Gstveri alaninda yer
alir. (2020)

- Zorunlu hdllerde veya olaganUstl durumlarda hazirlanan
belgede tarih, belgenin imzalandigi zamani belirtir ve belge
imzalandigi tarihte kayit altina alinir. (2020)

Tutanak, rapor, teblig-tebellig belgesi ve benzeri belgelerde
tarih, metnin bitiminde yer alabilir (2020)

' - Tarih; giin, ay ve yil olarak rakamla yazilir. Ay ve gun iki haneli,
yll ise doért haneli olarak duzenlenir (Ornek: 01.09.2014,
04/09/2014). Ay adlari, harfle de yazilabilir. Bu durumda giin,

ay ve yil arasina herhangi bir isaret konulmaz (Ornek: 109
7

\_ 2014, 09 OCAK 2014).

Tarih; sayi ile ayni satirda olmak Gzere yazi alaninin en saginda gan, ay, yil
olarak rakamla ve aralarina nokta igareti “.” konularak yazilir (&rnek 3). Gun
ve ay iki haneli, yil ise dért haneli olarak duzenlenir (Ornek: 01.09.2019). Ay
adlari, harfle de yazilabilir. Bu durumda guin, ay ve yil arasina herhangi bir
isaret konulmaz (Ornek: 10 Ekim 2019).

Belgenin en son yetkili tarafindan gavenli elektronik imza ile imzalandig
zamani goésteren zaman damgasindaki tarih bilgisi, belge tarihi olarak esas
alinir ve tarih bilgisi Ustveri alaninda yer alir. Elektronik ortamdaki belgede,
birinci fikrada belirtilen alanda tarih bilgisine belge géruntisinde yer verilir.

Zorunlu hdllerde veya olagantsti durumlarda hazirlanan belgede tarih,
belgenin imzalandigi zamani belirtir ve belge imzalandidi tarihte kayit altina
alinir.

Tutanak, rapor, teblig-tebellig belgesi ve benzeri belgelerde tarih, metnin
bitiminde yer alabilir.
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( F) Konu )

“Konu:” yan baglig), “Sayr” yan baghginin bir alt satinna yazilir. Belgenin konusu,
yazi alaninin dikey orta hizasini gegmeyecek bigimde kelimelerin bag harfleri
buyuk olarak ve sonuna herhangi bir noktalama igareti konulmaksizin yazilir
(Grnek 3).

Konu, bir satir gegerse ikinci ve devamindaki satirlar “Konu:” yan bagliginin
alti bog birakilarak yazilir.

Konu, belgenin igerigi hakkinda kisa ve 6z bilgi barindirir (Ornek 3).

C 6) Muhatap )

Muhatap, belgenin gdnderildigi idareyi veya kiglyi belirtir. Bu bélim konunun
son satirindan itibaren, iki satir bogluk birakilarak ve sayfa ortalanarak yazilir.

Muhatabin idare veya 6zel hukuk tlzel kigisi olmasi durumunda, adi blydk
harflerle ve sonuna ydnelme hal eklerinden uygun olani getirilerek yazilir.
Muhatap idarenin adinin yaziminda DETSIS'te yer alan kayitiar esas alinir. ihtiyag
duyulmasi héalinde muhataba iligkin birim adi bilgileri parantez iginde ilk harfleri
blyuk digerleri kuguk harflerle bir alt satira yaziir (Orek 4). Cumhurbagkan
Yardimeisinin muhatap oldugu belgelerde “CUMHURBASKANI YARDIMCISINA”
ibaresi yaziir (Ornek 4). Cumhurbagkani Yardimeisinin birden fazia olmasi
halinde ilk satira “CUMHURBASKANI YARDIMCISINA” ibaresi, bir alt satira ise
parantez iginde “Sayin” ibaresinden sonra Cumhurbagkani Yardimeis'nin adi ilk
harfi buyuk digerleri kigtik, soyadi ise blytk harflerle yazilir (Ornek 4).

Idare digina génderilen belgelerde, gerekiyorsa belgenin gidecegi yerin adresi,
muhatap satirnin alting, satir ortalanarak ilk harfleri blytk digerleri kuguk
harflerle yazilir. Adres bilgisi uzun ise birden fazla satira yazilabilir. Muhatap
gergek kigl ise muhatap bslimane “Sayin” ibaresinden sonra muhatabin adi ilk
harfi blytk digerler kiglk harflerle, soyadi ise blylk harflerle yazilir (Ornek 5).

Bagl, ilgili veya lligkill idarelere génderilecek belgeler dogrudan o Iidareye
génderilebilir. Ancak idarenin bagli veya ilgili oldugu idarenin bilgi sahibi
olmasinin gerekli géraldugt durumlarda belge, sbz konusu bagl veya llgili
olunan idare araciliglyla génderilir. (Ornek 6/A, 6/8).

MUlki idareye veya dig temsilcilige bagl teskilatiarda ilk satira bagl olunan
mulki idarenin veya dig temsilciligin adi blytk harflerle, ikinci satira ligili
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birimin adi ilk harfleri buyuk digerleri kiguk harflerle ortalanarak parantez
igerisinde yazilir. Ancak ayni mulki idareye veya dig temsilcilige baglh birimler
arasinda gergeklestirilen yazigmalarda, baglh olunan mulki idarenin veya dig
temsilciligin bilgi sahibi olmasinin gerekli géruldugu durumlar haricinde
belge, dogrudan muhatap birime génderilir.

(6) Birden fazla muhataba iletilecek dagitimii belgelerin muhatap bdlumune
“DAGITIM YERLERINE" ibaresi yazilir (Ornek 15, 16).

ligi, belgenin baglantil oldugu diger belge veya belgelerin belirtildigi balumdur.

“llgi” yan baghg), muhatap bélumunin son satirindan itibaren iki satir bogluk
birakilarak ve yazi alaninin solundan baglanarak yazilir (Ornek 7).

“Sayr”, “Konu” ve “ligi” yan basliklarindan sonra kullanilan iki nokta “” igareti
ayni hizada yazilir (Ornek 7).

ligide yer alan bilgiler bir satin gegerse, devami “ligi” yan baghginin ve
siralamayi gésteren harflerin alti bog birakilarak alt satira yazilir (Grnek 7).

liginin birden fazla olmasi durumunda, belgeler dnceki tarihli olandan
baglanarak tarih sirasina goére siralanir. Siralamada, Turk alfabesinde yer
alan butdn kuguk harfler, kendilerinden sonra kapama parantez igareti “)”
konularak kullanilir (&rnek 7).

ligide, iigi tutulan belgeyi génderen idarenin adi ile belgenin tarihi ve sayisi
belirtilir. Ancak ilgi tutulan belgenin, muhatap idarenin daha énce génderdigi
bir belge veya muhatap idareye daha dnce génderilen bir belge olmasi
durumunda idare adi belirtiimez (Ornek 7).

ligide, “... tarihli ve .. sayili ..” Ibaresi kullanilir ve iiginin sonuna nokta (.) isareti
konulur (Ornek 7).

ligide belirtilen belge, muhatapta bulunmadigi durumiarda séz konusu belge,
ek olarak muhatabina iletilebilir (Ornek 7).

ligide belirtilen belge, gergek kigiden geliyorsa iigi balimd “.in .. tarihli
bagvurusu/dilekgesl.” bigiminde yazilir (Ornek 9). Ancak belgenin muhatab,
ilgi tutulan bagvurunun veya dilekgenin sahibi ise ilgi béliminde gergek
kiginin isim bilgisine yer verilmez.
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Gergek kisi ve tarih bilgisi bulunmayan basvuru/dilekge ilgi tutulmak
istendiginde, ilgi boélumu “isimsiz ve tarihsiz basvuru/dilekge.” bigiminde
yazilir. Séz konusu bagvurunun/dilekgenin igleme alinip alinmayacag ilgili
mevzuat hikimlerine gére degderlendirilir.

Metin alani, “Muhatap” veya varsa “iigi” ile “imza” arasindaki kisimdir.

“ligi” ile metin baglangici arasinda bir satir, “ilgi” yoksa belgenin muhatabi ile
metin baslangici arasinda iki satir bogluk bulunur (Ornek 8).

Metindeki kelime aralarinda ve noktalama igaretlerinden sonra bir karakter
bogluk birakilir. Noktalama igaretleri kendinden énce gelen harfe bitigik yazilir.

Paragrafa 1,25 cm igeriden baslanir ve metin iki yana hizalanir.
Paragraflar arasinda satir boglugu birakimaz (Ornek 8). ihtiyag
I duyulmasi halinde paragraflar harf veya rakam ile siralanabilir.

)
,J

Birden fazla sayfa tutan Ust yazilarda say, tarih, konu, muhatap ve ilgi
bilgilerine sadece ilk sayfada; imza, ek ve dagitim bilgilerine ise sadece son
sayfada yer verilir (Ornek 9). iletisim bilgisine ve belge dogrulama bilgilerine
her sayfanin en alt kisminda yer verilir (Ornek 9). Zorunlu hallerde veya
olaganusti durumlarda hazirlanan ve birden fazla sayfadan olusan
belgelerde ise her sayfanin en alt kisminda iletisim bilgisine yer verilir.

Metin icinde gegen sayilar, rakamla veya harfle yazilabilir. Gerekli gorulmesi
halinde sayilar rakamla yazildiktan sonra parantez iginde harfle de gosterilebilir.

Doért ve dortten gok haneli sayilar sondan sayllmak UGzere Ugla gruplara
aynlarak yazilir ve araya nokta (.) isareti konulur (Ornek: 1.452; 25.126; 326.197).
Sayilarda kesirler virgal () ile aynilir (Ornek: 10.545,72).

Belge, Turk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Yazim Kilavuzu ve Turkge SOzIUk'Gn
guncel yayimi esas alinarak dil bilgisi kurallarina gére anlamii ve 6zIU olarak yazilir.
Belge iginde zorunlu olmadikga yabanci kelimeye yer veriimez, verildigi durumda
ise parantez icinde anlami belirtili. Ancak muhatabi yabanci Glke veya
uluslararasi kurulug olan resmi yazigmalarda yabanci dil kullanilabilir. Bu durumda
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belge varsa uluslararasi yazigma usullerine gére hazirlanabilir. Ayrica yabanci dille
yazilan belgenin Turkge tercimesi olusturulur ve yabanci dille hazirlanan belge ile
iliskilendirilerek saklanir.

Metin iginde yer alan alintilar tirnak iginde ve/veya egik (italik) olarak yazilabilir.

Metin iginde harfler kullanilarak maddelendirmeye/numaralandirmaya
intiyag duyuldugunda, Tark alfabesinde yer alan butan kuguk harfler
kendilerinden sonra kapama parantez igareti “)” konularak kullanilir.

Metin iginde kisaltma kullanilacak ise ifadenin ilk kullanildigi yerde agik bigimi,
sonra parantez iginde kisaltiimig bigimi yazilir (Ornek: Turkiye Buyuk Millet
Meclisi (TBMM), Kayitl Elektronik Posta (KEP)).

Metnin son bolimi:

Yazisma yapilan o s

rocee Bitig Hitabeti

muhatap
Alt makam == Rica ederim.
Ust makam ==  Arz ederim.
Ust, ayni diizey ve alt == Arzvericaederimyada Arz/rica ederim.
makam

0y .. Rica ederim./saygilanimia./iyi

Gergek kisi dileklerimle./Bilgilerinize sunulur.

Cumhurbagkanli@i idari igler Bagkani
tarafindan veya adina
imzalandiginda “Rica ederim.”
ibaresiyle bitirilir.

Bakanliklaria Yapilanlar =

Yetkiyi devreden makamin hiyerarsik
durumu dikkate alinarak arz veya rica
ibarelerinden uygun olani ile bitirilir.

Yetki devreden adina
imzalananlar
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Metnin bitiminden itibaren iki il& dort satir bosgluk birakilarak, belgeyi
imzalayacak olan makam sahibinin ading, soyadina ve bunlarin altinda
unvaning, yazi alaninin en saginda ortalanarak yer verilir (Ornek 9).

Belgeyi imzalayanin adi ilk harfi bayuk digerleri kiguk, soyadi ise buyuk
harflerle yazilir. Unvan, ad ve soyadin altina ilk harfleri baytk digerleri kiguk
harflerle yazilir. Akademik unvanlar veya ratbeler adin én tarafina ya da bir
satir altina ilk harfleri bayuk digerleri kiiguk harflerle agik ya da kisaltilarak
yazilabilir.

Elektronik ortamda yapilacak resmi yazigmalarda, imza atmaya yetkili
makam belgeyi guvenli elektronik imzasi ile imzalar. Elektronik ortamda
yapilan yazigmalarda, yetkili makamin ad ve soyad bilgilerinin Uzerinde
belgenin guvenli elektronik imza ile imzalandigina dair herhangi bir ibareye,
sekle veya ifadeye yer veriimez.

EBYS'ler, belgede yer alan imzanin dayanagi olan teknik standartta belirtilen
argivlieme metodunu destekler, imzanin ilgili teknik standarda gére “arsiv
imzas!” tipine dénudsturulebilmesini ve uzun ddénemli dogdrulanabilmesini
saglar nitelikte olmalidir.

Resmi yazigma sulrecinde, imza yetkisi bulunan gérevlilere idarece guvenli
elektronik imza temin edilir. MUnhasiran sahsina ait 6zltk iglemleriyle ilgili
yazigmalarda imzasi aranan personelin  guvenli elektronik imzasinin
bulunmadigi durumlarda, personelin 6zlUk iglemine iligkin talebi idarenin
belirleyecegi usule gére alinir.

Zorunlu hallerde veya olaganustu durumlarda imza, ad ve soyadin Uzerinde
birakilan bogluga el yazisiyla atilir. El yazisiyla atilan imza, kaybolmayacak ve
kagida iglemesini saglayacak mavi renkli kalemle atilir.

idareler arasi yazigmalarda belgeyi imzalayacak olan makam, muhatap
idarenin ast-uUst iligkisi, belgenin igerigi ve dnem derecesi dikkate alinarak
hazirlanacak olan ve yetkili makamlarca uygun gérulen imza yetkileri
ve/veya yetki devri yénergesine gére segilir.
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‘ﬁakanhklcr ile bunlara bagl, ilgili ve iligkili kurum ve kuruluglarm

Cumhurbasgkanhdi ile yapacaklar yazigmalar, belgenin mahiyeti
ve aciliyet durumu degerlendirilerek bakan veya ilgili bakan
yardimcisi tarafindan imzalanir. Cumhurbagkanhgina bagh kurum
ve kuruluglarin Cumhurbagkanhg ile yapacaklan yazigmalar ise en
Ust yonetici tarafindan imzalanir. Ancak 19/12/2005 tarihli ve
2005/9986 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile yararlge konulan
Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmeligin ilgili

v(}kumleri saklidir. j

Belgeyi imza yetkisi devredilen makam imzaladiginda, imzalayanin adi ve
soyadi birinci satira, yetki devreden makami gésteren “Bakan a.”, “idari igler
Baskani a.”, “Vali a.”, “Belediye Bagkani a.” “Bagkan a.” “Genel MadUr a.” veya
“Rektér a.” bigimindeki ibare ikinci satira, imzalayan makamin unvani ise
Gguncu satira yaziir (Ornek 10). idare birimleri arasindaki i¢ yazigmalarda
yetki devredenin unvani kullaniimaz.

Belge vekdleten imzalandiginda, imzalayanin adi ve soyadi birinci satira,
vekdlet olunan makam “Genel Mudar V.”, “Bagkan V.”, “Belediye Bagkan V.”
“Rektér V.” veya “Dekan V.” bigiminde ikinci satira yazilir (Ornek 10).

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

Elektronik ortamda hazirlanan rapor veya benzeri bir belge, sorumiulugu
bulunan yetkili veya yetkililer tarafindan gavenli elektronik imza ile imzalanir.
Zorunlu héllerde veya olaganistt durumlarda rapor ya da benzeri bir
belgenin hazirlanmasi halinde, belgede sorumlulugu bulunan yetkili veya
yetkililer tarafindan son sayfa imzalanir, son sayfadan énceki sayfalar ise
imza sahibi veya imza sahipleri tarafindan ya imzalanir ya da parafianir.
Gerekli géralmesi hdlinde, fiziksel ortamda sayfalar ayrica en az bir kigisel
maharle veya idare mahrayle muhdrlenir. imzo, paraf veya mahar metin
bolumintn okunmasini engellemeyecek sekilde sayfada yer alir.

Zorunlu hdéllerde veya olaganistli durumilarda Gst yaziya iligkin olarak idare
tarafindan haozirlanan ve on ikinci fikrada belirtilenler haricindeki ekler, imza
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sahibi veya imza sahiplerinden en az biri tarafindan imzalanir ya da paraflanir
veyahut paraf zincirinde yer alanlarin en az biri tarafindan paraflanir. Gerekli
goérulmesi halinde ekler ayrica idare muhriyle muhurlenir. imza, paraf veya
muhdr metin blumuntn okunmasini engellemeyecek sekilde sayfada yer alir.

Zorunlu hdllerde veya olaganusttd durumlarda hazirlanan dagitimi
belgelerde, nushalarin her biri ilgili makam tarafindan imzalanabilecedi gibi
imzalanan bir nusha, 29 uncu maddedeki usule gére cogaltilarak da
muhataplara génderilebilir.

€L

N\
Belgede ek olmasi hdlinde “Ek:” bashgl imza bdlumunden sonra

uygun satir boslugu birakilarak ve yazi alaninin  solundan
baslanarak yazilir. Olur belgelerinde ise “Ek:” basghgi oluru alinan
makamin imza bélimuinden sonra uygun satir boslugu birakilarak
ve yazi alaninin solundan baglanarak yazilir. J

Belgenin sadece bir eki olmasi durumunda “Ek:” basghdinin saginda eki
belirtecek ibareye yer verilir. Belgede birden fazla ek varsa “Ek:" bagh@inin
altinda ekler numaralandirilir ve ekleri belirtecek ibarelere yer verilir. Eklerin
sayfa, adet, kigi sayisi gibi agiklayici ifadeleri parantez iginde belirtilir (Ornek
12). Birden fazla ek olmasi durumunda eklerin Gzerinde ek numarasi, yazi
alaninin sag Ust kégesinde belirtilir (Ornek: EK-1, EK-2).

Elektronik ortamda hazirlanan belgelere ve zorunlu héllerde veya olagantstu
durumlarda hazirlanan belgelere veri depolama araglan ile eklenecek
elektronik dosyalar uluslararasi kabul gérmus, endustri standardi niteligi
taslyan “Kamu Bilgi Sistemlerinde Birlikte Caligabilirlik Esaslari”nin gutncel
suramunde belirtilen formatlarda olusturulur.

Ek listesi yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa ayn bir sayfada, “EK LISTESI”
baghg altinda yazilir ve Ust yazida “Ek: Ek Listesi” geklinde gésterilir (Ornek 13).

Belge eklerinin muhataba génderiimedigi durumiarda “Ek konulmadi” veya
“Ek-... konulmad” ifadesi yazilir (Ornek 14).
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Guvenlik gerekgesi, teknik veya benzeri nedenlerle Ust yaziyla Dbirlikte
gonderilemeyen veya alinamayan belge ekleri Ust yaziyla iligkilendiriimek
suretiyle Ust yazidan ayn olarak génderilebilir veya alinabilir. S6z konusu
nedenlerle alinan belge ekleri Gst yaziyla iligkilendirilmek sartiyla Gst yazidan
ayr olarak muhafaza edilebilir.

C K) Dagitim )

Belgenin birden fazla muhataba goénderiimesi durumunda dagitim
bélumune yer verilir. “Dagitim:” bashgr ek varsa “Ek:” bélumunden sonrq, ek
yoksa imza bélumuinden sonra uygun satir boglugu birakilarak yazi alaninin
solundan baslanarak yazilir (Ornek 14).

Belgenin geregini yerine getirme durumunda olanlar “Geregi:” kisminag,
belgenin igerigi hakkinda bilgi sahibi olmasi istenenler ise “Bilgi:” kismina
yazilir. “Geredi:” kismi “Dagitim:” bashginin alting, “Bilgi:” kismi ise “Geregi.”
kismi ile ayni satira ve yazi alaninin ortasina dogru yazilir. “Bilgi:” kismi yoksa
muhatap adlar dogrudan “Dagitim:” baghginin altina yazilir (Grnek 14).

Dagitimh belgeler, dagitim bélimuande belirtilen muhataplara gonderilir.
Dagitim bolumu yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa “Dagitim:” baghg
altina “DAGITIM LISTESI” yazilir ve ayn bir sayfada “DAGITIM LISTESI” bashgi
altinda gésterilir (Ornek 15). Ancak gerekli hallerde dagitim listesi “Ek” olarak
da st yaziya eklenebilir (Ornek 16).

L) Olur

Makam oluru alinan belgeler, ilgili birimin ydneticisi tarafindan guvenli
elektronik imza ile teklif edilir ve oluru alinan makam tarafindan guvenli
elektronik imza ile imzalanir. Zorunlu haéllerde veya olaganusti durumiarda
ise imzalar el yazisiyla atilir.

Belge, olur igin makama sunulurken imza bélimunden sonra uygun bosg satir
birakilarak yazi alaninin ortasina buyuk harflerle “OLUR” yazilir. “OLUR” ibaresinin
alt satinna imzalayanin adi ilk harfi btytk digerleri kiguk, soyadi buyuk ve bir alt
satira unvani ilk harfleri buyuk digerleri kiguk harflerle ortalanarak yazilir. Oluru
alinan makamin gavenli elektronik imza ile olusgturdugu imzaya ait tarih bilgisi,
belge tarihi olarak esas alinir ve 12 nci maddenin birinci fikrasinda belirtilen
alanda belge géruntisu Gzerinde gésterilir (Ornek 17).
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Zorunlu hadllerde veya olaganustu durumlarda hazirlanan olur yazilarinda
“OLUR" ibaresinden sonra tarih ve imza igin uygun bos satir birakilarak ilk
satirda imzalayanin adi ve soyading, ikinci satirda ise unvan bilgilerine yer
verilir (Ornek 18/A).

Oluru teklif eden birim ile olur alinan makam arasinda bagka makamilar
varsa bunlar olura katilabilir. Teklif eden birim yetkilisinin imza bélumu ile
“OLUR" ibaresinin bulundugu bélim arasina uygun bosluk birakilarak yazi
alaninin solunda yer alacak sekilde “Uygun goérusgle arz ederim.” ibaresi yazilir
ve bu ibarenin alt satinna imzalayanin adi ilk harfi bayak digerleri kuguk,
soyadi buyUk ve bir alt satira unvani ilk harfleri bayuk digerleri kiguk harflerle
ortalanarak yaziir (Ornek 18/A). Zorunlu hallerde veya olaganusta
durumlarda hazirlanan olur yazilarinda ise “Uygun gérugle arz ederim.”
ibaresinin altina ilgili makam tarafindan tarih yazilir (Ornek 18/B).

Paraf bélimande tarih, unvan, ad ve soyad bilgileri kisaltma kullaniimadan
ast-Ust iligkisine uygun olarak belirtilir. Gavenli elektronik imza ile imzalanan
belgeye ait paraf bilgileri, belgenin Gstverisinde tutulur (Ornek 19/A). Belge
muhataba iletildiginde, belgeye ait paraf bilgileri paylasiimaz.

Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde paraf, givenli elektronik imza veya
elektronik onay ile atilir. Elektronik onaylar, EBYS'nin ginlak raporiarinda kayit
altina alinir. Ganlak raporiar, ganldk olarak zaman damgasiyla damgalanir
ve gunlik raporlannin saklama saresi iligkili oldugu belgelerin saklama
stresinden daha kisa olamaz.

Zorunlu hdllerde veya olaganistd durumiarda el yazsiyla atilan paraf,
kaybolmayacak ve kagida islemesini saglayacak mavi kalemle atilir. Fiziksel
ortamda hazirlanan belgelerde paraflar, belgenin sadece idarede kalacak
nashasinda, yazi alaninin sonunda ve sol kenarinda yer alir (Ornek 19/B).

( N) Koordinasyon )

idare iginde birden fazla birimin ig birligi ile hazirlanan ve yetkili makamin
imzasina sunulan belgelerde, belgeyi hazirlayan birime ait paraf
hiyerarsisinden sonra “Koordinasyon” se¢imi yapilir ve is birligine dahil olan
ilgililerin unvanlar, adlar ve soyadlan belirtilir (Ornek 20).
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( 0) Belge Dogrulama Bilgileri )

Elektronik ortamda guvenli elektronik imza ile imzalanan belgelerde, “iletigim
bilgileri” alaninin Ust sininni belirleyen gizginin Uzerinde iki satirhk alanin ilk
satinnda “Bu belge, guvenli elektronik imza ile imzalanmigtir.” ibaresi bulunur.
Belge dogrulama bilgilerini iceren “belge dogrulama kodu” ikinci satirdq,
“karekod” ise “iletigim bilgileri” alaninin en sag kisminda yer alir (Ornek 21).

Belge dogrulama iglemi, dogrulama kodu ve karekod ile Dijital Tarkiye (e-
Devlet) Uzerinden saglanir.

C 0O) iletigim bilgileri )

iletisim Dbilgileri; solda belgeyi génderen idarenin adresini, posta kodunu,
telefonunu, faks numarasini, e-posta adresini, kayith elektronik posta (KepP)
adresini ve internet adresini; sagda bilgi alinacak kiginin adini, soyadini,
unvanini ve telefon numarasini igerecek sekilde sayfa sonuna yazilir ve ¢izgi
ile aynilir (Ornek 21).

( P) Gizlilik dereceli belgeler )

“Hizmete Ozel” gizlilik derecesi bulunan belgelerin hazirlanmasi, kaydediimesi,
saklanmasi, gonderilmesi, alinmasi ve dider iglemleri elektronik ortamda
gercgeklestirilir.

“Ozel” ve st gizlilik dereceli belgelerin hazirlanmasi, kaydedilmesi,
saklanmasi, génderilmesi, alinmasi ve diger iglemler ilgili mevzuatta belirtilen
hakamlere uygun olarak fiziksel ortamda gergeklestirilir.

Belgenin imzacisi olan yetkili makam, belgeye ait gizlilik derecesinin
belirlenmesinden sorumludur.

( R) Siireli ve kigiye 6zel yazigmalar )

Guvenli elektronik imza ile imzalanan sudreli belgelerde “ACELE” veya
“GUNLUDUR” ibaresine Ustveride ve Ust yazi Gzerinde yer verilir. “GUNLUDUR”
ibaresi tagiyan belgelere cevap verilmesi gereken slre veya tarih, metin
iginde ve ilgili Gstveri alaninda belirtilir.



270 ADAY MEMURLARIN TEMEL EGITiM DERS NOTLARI (1)

“ACELE” ibaresi taglyan belgeye derhdl ve suratle; “GUNLUDUR” ibaresi tagiyan
belgeye belirtilen sure icinde cevap verilir.

Elektronik ortamda veya zorunlu hdllerde ya da olaganusti durumiarda
hazirlanan sareli belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresi yazi alaninin
sag Ust kosesinde kirmizi renkli olarak belirtilir (Ornek 19/A, 19/B). Birden fazla
sayfall belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresi sadece birinci sayfada
belirtilir (Ornek 9).

“KiSIYE OZEL" ibaresi, belgenin ilgilisine teslim edilmesini ve sonrasinda
yuratulecek sureci ifade eder.

“KiSIYE OZEL" ibaresi taglyan belgenin zarfi aglmadan zarf Gzerinde yer alan
bilgiler, yetkili birimce EBYS'ye veya kurumsal belge kayit sistemine kaydedilir ve
ilgilisine teslim edilir. “KiSIYE OZEL" ibaresi taglyan belge tzerinde yalnizca ilgili kigi
tasarruf hakkina sahiptir ve ilgilinin talebi ile EBYS'ye kaydedilir.

( S) Sayfa numarasi )

Birden fazla sayfa tutan belgelere sayfa numarasi verilir. Sayfa numarasi,
iletisim bilgilerinin altinda ve sayfanin ortasinda, toplam sayfa sayisinin
kagincisi oldugunu gdsterecek sekilde belirtilir (Ornek 9).

C ) Ust veri elemanlan)

Guvenli elektronik imza ile imzalanan belgelerde asgari olarak e-Yazigma
Teknik Rehberi'nde belirtilen Ust veri elemanlari kullanilir. e-Yazigma Teknik
Rehberi'nde belirtilen Gst veri elemanlari ile birlikte ilgili mevzuatta belirtilen
standartlara uygun Ust veri elemanlarn da kullanilabilir.

idare, ihtiyacina binaen birinci fikrada belirtilen Gst veri elemanlarina ilave
olarak ust veri elemanlari kullanabilir.

Elektronik ortamda guvenli elektronik imza ile imzalanan belgenin Ust veri
elemanlari, belgenin aynimaz bir batanudar. Tarih ve sayr gibi belge
goruntusu Gzerinde yer alan bilgiler ile Ust veride yer alan bilgiler arasinda
fark olamaz.
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V) BELGENIN GOGALTILMASI, GONDERILMESi, ALINMASI VE
IADE EDILMESI

( A) Belgelerin Gogaltiimasi )

Guvenli elektronik imza ile imzalanan belgenin ¢ogaltiimasi, yetkilendirilmig
gérevililer tarafindan gikti alinarak gergeklestirilir. Gogaltilan gavenli elektronik
imzal belgenin dogrulama iglemi, dogrulama kodu ve karekod ile Dijital
Turkiye (e-Devlet) Gzerinden saglanir.

Zorunlu hallerde veya olaganUsti durumlarda ya da bu Yonetmeligin
yararlage girdigi tarinten énce fiziksel ortamda hazirlanan bir belgeden érnek
cikartiimast halinde, gogaltilan belgenin uygun bir yerine “ASLI GIBIDIR” ibaresi
konulur ve yetkilendiriimis goérevli tarafindan ad, soyad, unvan ve tarih
belirtimek suretiyle imzalanir. Bu sekilde gogaltilan belge, asil belge gibi
kabul edilir.

( B) Belgenin Elektronik Ortamda Génderilmesi ve Alinmasi )

- Guvenli elektronik imza ile imzalanan belgelerin génderilmesi ve
alinmasi iglemlerinin, elektronik ortamda ilgili mevzuatla yetki
verilmig Gguncu bir taraf araciliiyla kayit altina alinarak yapilimasi
esastir.

- Ancak idareler arasinda guvenli elektronik imzal belgelerin
goénderiimesi  ve alinmasi iglemleri, taraflarca yapilacak
anlagmalar gergevesinde ve kayit altina alinmak kaydiyla bagka
bir iletim mekanizmasiyla da yapilabilir.

- Guvenli elektronik imza ile imzalanan belgeler, veri depolama
araclariyla da iletilebilir. Bu durumda génderme ve alma iglemine
iliskin kayit tutulur.

- idare, resmi yazigma kapsaminda kendisine iletilen ve e-Yazigma
Teknik Rehberine uygun sekilde hazirlanmig belgeleri igleme
koymakla yakamiluddar.
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- ldare, bagka bir idareden kendisine resmi yazisma kapsaminda
iletilen ve e-Yazigma Teknik Rehberinde tanimlanan kurallara uygun
sekilde hazirlanmamig bir belgeyi reddetme hakkina sahiptir.

- Bu durumda, kendisine iletilen belgeyi reddeden idare, génderen
idareye bu durumu sebepleriyle birlikte belgenin kendisine ulagtigi
tarihi takip eden IKINCi i§ GUNUNUN SONUNA KADAR bildirir.

- Elektronik belgelerin sifrelenmesi iglemi e-Yazigma Teknik Rehberinde
tanimlandigi gekilde yapilir. Kullanilacak sifreleme sertifikalan yetkili
elektronik sertifika hizmet saglayicilarindan temin edilir.

- e-Yazigma Teknik Rehberi'nde tanimlanan sifreleme
mekanizmasina  uygun sekilde kendilerine sifreli belge
iletilebilmesini talep eden idareler, kendileri igin elektronik sifreleme
sertifikasi temin eder. idareler igin olugturulan elektronik sifreleme
sertifikalar DETSIS Gzerinden paylasilr.

- Idareler, elektronik sifreleme sertifikasina sahip olmasi sartiyla
diger idarelerden resmi yazigma kapsaminda kendilerine
goénderilen ve e-Yazgma Teknik Rehberine uygun sekilde
sifrelenmig belgeleri kabul etmekle yukGmladdr.

- Idareler, kargilikli olarak Gzerinde anlagmak kosuluylo, e-Yazigma
Teknik Rehberi'nde tanimlanan sifreleme mekanizmasindan farkh
sifreleme mekanizmalar kullanabilir,

- Idare, e-Yazisma Teknik Rehberinde tanimiandig sekilde sifrelenerek
kendisine génderilen resmi yazsma kapsamindaki bir belgenin
sifresini agamazsa veya belgenin sifresini agmakia birlikte belge
iceriginin  e-Yazisma Teknik Rehberinde belitilen sifreleme
mekanizmas igin tanimlanan 6zellikleri tagimadigini belirlerse bu
belgeyi reddeder ve durumu sifreli belgenin kendisine ulastigi gunu
takip eden IKINCI i§ GUNUNUN SONUNA KADAR kendisine iletilen sifreli
belgeyi tanimlayan bilgilerle birlikte, belgeyi génderen idareye bildirir
ve hem bu bildirimi hem de kendisine iletilen sifreli belgeyi kayit altina
alir. idarenin bildirimde bulunmamasi héalinde, génderilen sifreli belge
aciimig, ierigine erigilmis ve bu belgenin e-Yazigma Teknik Rehberi'ne
uygun sekilde hazirandigi KABUL EDILMi§ SAYILIR.
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Glvenli elektronik imza ile imzalanan belgelerin génderilmesi ve alinmasi
iglemlerinin, elektronik ortamda ilgili mevzuatia yetki verilmig Ggtncu bir taraf
araciliglyla kayit altina alinarak yapiimasi esastir. Ancak idareler arasinda
guvenli elektronik imzali belgelerin génderiimesi ve alinmasi iglemleri,
taraflarca yapilacak anlagmalar gergevesinde ve kayit altina alinmak
kaydiyla bagka bir iletim mekanizmasiyla da yapilabilir.

GUvenli elektronik imza ile imzalanan belgeler, veri depolama araglaryla da
iletilebilir. Bu durumda génderme ve alma iglemine iligkin kayit tutulur,

Idare, resmi yazigma kapsaminda kendisine iletilen ve e-Yazigma Teknik
Rehberi'ne uygun sekilde hazirlanmig belgeleri igleme koymakla yukUmliaddr,

idare, bagka bir idareden kendisine resmi yazigma kapsaminda iletilen ve e~
Yazigma Teknik Rehberinde tanimlanan kurallara uygun sekilde
hazirlanmamig bir belgeyi reddetme hakkina sahiptir. Bu durumda, kendisine
iletilen belgeyi reddeden idare, génderen idareye bu durumu sebepleriyle
birlikte belgenin kendisine ulagtigi tarihi takip eden ikinci ig gununun sonuna
kadar bildirir.

Resmi yazigma kapsaminda idare digina génderilen gvenli elektronik imza
ile imzalanan belgeler, gerekli héllerde elektronik olarak sifrelenir. Elektronik
belgelerin sifrelenmesi iglemi e-Yazigma Teknik Rehberi'nde tanimlandig
gekilde yapilir. Kullanilacak sifreleme sertifikalar yetkili elektronik sertifika
hizmet saglayicilarindan temin edilir.

e-Yazigma Teknik Rehberi'nde tanimlanan sifreleme mekanizmasina uygun
sekilde kendilerine sifreli belge iletilebilmesini talep eden idareler, kendileri
icin elektronik sifreleme sertifikasi temin eder. idareler igin olusturulan
elektronik sifreleme sertifikalar DETSIS tzerinden paylasilir. idareler, elektronik
sifreleme sertifikasina sahip olmasi sartiyla diger idarelerden resmi yazigma
kapsaminda kendilerine génderilen ve e-Yazigma Teknik Rehberine uygun
sekilde sifrelenmis belgeleri kabul etmekle yukumladar. idareler, karsilikh
olarak Gzerinde anlagmak kosuluylo, e-Yazigma Teknik Rehberinde
tanimlanan  sifreleme mekanizmasindan farkli  sifreleme mekanizmalar
kullanabilir.

idare, e-Yazigma Teknik Rehberinde tanimlandigr sekilde sifrelenerek
kendisine goénderilen resmi yazisma kapsamindaki bir belgenin sifresini
agamazsa veya belgenin sifresini agmakla birlikte belge igeriginin e-Yazigma
Teknik Rehberi'nde belirtilen sifreleme mekanizmasi igin tanimlanan ézellikleri
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tagimadigini belirlerse bu belgeyi reddeder ve durumu sifreli belgenin
kendisine ulastigi gunu takip eden ikinci is gininun sonuna kadar kendisine
iletilen sifreli belgeyi tanimlayan bilgilerle birlikte, belgeyi gonderen idareye
bildirir ve hem bu bildirimi hem de kendisine iletilen sifreli belgeyi kayit altina
alir. idarenin bildirimde bulunmamasi halinde, génderilen sifreli belge agiimis,
icerigine erigilmis ve bu belgenin e-Yazigma Teknik Rehberi'ne uygun sekilde
hazirlandig kabul edilmig sayilir.

C C) Belgenin Fiziksel Ortamda Gonderilmesi ve Alinmasi )

Muhatabina elektronik olarak iletiminin  mamkin olmadigi durumlarda,
yetkilendiriimig gérevliler tarafindan giktisi alinan guvenli elektronik imzah
belge, elektronik ortamdaki aslina erigim amaci ile fiziksel ortamda gonderilir.
Fiziksel ortamda alinan belgenin dogrulama iglemi, 23 anct maddenin ikinci
fikrasinda belirtildigi sekilde gergeklestirilir. Dogrulamasi yapilan belge,
muhatap idare tarafindan igleme alinir.

Belge zarflanarak muhatabina iletildiginde baglk bilgisi, ihtiyag duyulmasi
halinde gonderen idarenin adres bilgisi, belgenin tarihi ve sayisi zarfin sol Ust
koésesine; muhatabin adi ve adres bilgisi zarfin ortasina kisaltma kullaniimadan
yazilir. Varsa stre ve kigiye ézel bilgisi (ACELE, GUNLUDUR, KISIYE OZEL), Ustte olmak
tzere, zarfin sag Ust kégesinde kirmizi renkli bayuk harflerle belirtilir (Ornek 22).

Hizmete Ozel” haricindeki gizlilik dereceli belgelerin gerekli guvenlik tedbirleri
alinarak fiziksel ortamda gonderilmesi esastir. Ancak 23/10/2010 tarihli ve
27738 sayill Resmi Gazete’de yayimlanan “Kamu Kurum ve Kuruluglar ile
Gergek ve Tuzel Kigilerin Elektronik Haberlegme Hizmeti icinde Kodlu veya
Kriptolu Haberlegsme Yapma Usul ve Esaslarn Hakkinda Yénetmelik”in 2 nci
maddesinde yetkili kilinan idareler, gizlilik dereceli belgeleri gerekli gavenlik
tedbirlerini almak sartiyla gavenli elektronik imza ile imzalayarak elektronik
ortamda da génderebilir.

idareye fiziksel ortamda gelen belgenin alindigi tarih ile belgeye ait Ustveriler
EBYS'ye veya kurumsal belge kayit sistemine kaydedilir.

idareler, fiziksel ortamda alinan belgeler icin gelen belge kaydinda
kullanacaklar etikette/kagede en az Ornek 23'te belirtilen unsurlara yer verir.
Etiket/kase, Ust yazinin ilk sayfasinin 6n veya arka yazune basilir.
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Birime fiziksel ortamda gelen belgelerle ilgili havale, talimat ve benzeri
iglemler, Gst yazinin ilk sayfasinin én veya arka yizine kage basilarak belge
Gzerinde gosterilebilir. Bu kasenin sekli ilgili birimler tarafindan belirlenir.

Kisiler tarafindan idareye yazilan dilekgelerin; “.. arz ederim.” seklinde
bitirlmemesi veya “... rica ederim.” ibaresiyle ya da baska ibarelerle bitirilmesi
dilekgenin igleme alinmasina engel degildir.

C D) Belgenin iade Edilmesi )

idareye muhatabi olmadig halde elektronik ortamda gavenli elektronik
imzali bir belge gelmesi durumunda, belgenin muhatabi olunmadig bilgisi
ve sbz konusu belgeye iligkin tanimlayici bilgiler, génderene elektronik
ortamda iletilir. Ancak asil muhatabin agikga belli olmasi durumunda, belge
muhataba iletilebilir ve génderen idareye bilgi verilebili. Bu durumda
belgenin bir kopyasi elektronik ortamda muhafaza edilir.

idareye muhatabi olmadig halde fiziksel ortamda gelen bir belgenin asil
muhatabi anlagilamiyorsa génderene iade edili. Ancak asil muhatabin
acikga belli olmasi durumunda, gerektiginde belgenin bir sureti alinarak asli
muhatabina génderilir ve belgeyi gonderene de bilgi verilir.

VI) DIGER DURUMLAR

C A) Gériis, Bilgi ve Belge Taleplerinde Si‘lre)

Cevap verme siresi

Sare belirtilmeyen belge talepleri En ge¢ 5ig gunu

Sure belirtiimeyen bilgi/géris talepleri En geg 15 ig ganu

2020°de yurirlige giren

Bilgi/goris icin ek siire
9 /9 tle Yonetmelikie kaldirildi
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C B) Tekit Yazisi )

Belgeye suresi iginde cevap veriimemesi durumunda muhataba tekit yazisi
yazilabilir (Ornek 24).

C C) Uygun Yaziimayan Belgeler )

Bu Yonetmelige uygun olarak yaziimayan belgelere verilecek cevabi
yazilarda, bu Yénetmeligin ilgili maddeleri belirtiimek suretiyle muhatap
uyarilabilir. $6z konusu durumun devam etmesi halinde, sureli belgeler harig
muteakip belgeler gerekgesi belirtilerek iade edilebilir.

C D) Diizenleme yetkisi ve kilavuz hazirlanmasi )

\

Cumhurbasgkanhig idari igler Baskanhginca, bu Yénetmeligin
uygulama birliginin  saglanmasi  ve idari isleyigin  verimli
yaratulebilmesi amaciyla “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul

ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik Kilavuzu” hazirlanir ve duyurulur.

idareler, resmi yazigmalarla ilgili olarak bu Yénetmelige aykin olmamak
kaydiyla ek dizenleme yapabilir.

Bu Yonetmelik ile ilgili egitim stratejilerini belirlemeye ve

koordinasyonu saglamaya, ortaya gikabilecek tereddutleri
gidermeye ve gerektiginde uygulamaya yonelik esaslar
duzenlemeye Cumhurbagkanhigi idari igler Bagkanhgr yetkilidir.
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ORNEK 1

l——»
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BASLIK ORNEKLERI
Merkez Tegkilati Omegi-

TC.
CUMHURBASKANLIGI
- T.C' -~
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Midarlagi

TC. .
ADALET BAKANLIGI
Ceza Isleri Genel Mdurligs

TC.
CUMHURBASKANLIGI
Tletisim Baskanlis

TC.
TARIM VE ORMAN BAKANLIGI

o Genel Misdarlosi

Igili Idare Omeg:

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

T.C.
REKABET KURUMU BASKANLIGI
Kararlar Dairesi Bagkanhigx

Yerinden Yonetim Idaresi Omegi:

T.C.
KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Yaz Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanhg

T.C.
HACETTEPE UNIVERSITESI REKTORLUGU
Edebiyat Fakiiltesi Dekanhg

ADAY MEMURLARIN TEMEL EGITIM DERS NOTLARI (1)

ORNEK 2
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Tasra Teskilat: 11 Idaresi Omeji-

T.C:
ERZURUM VALILIGI
Il Emniyet Midarliga

Tasra Teskilat: Tice Idaresi Omegi-

TC
CAYCUMA KAYMAKAMLIGI
Tige Saglik Miidiirtiga

TC

FATSA KAYMAKAMLIGI

Tige Milli Egitim Mudurliga
Dumlupmar Ilkokulu

Temsilcilik Idaresi Omegi:

TC
LONDRA BUYUKELCILIGI

LEFKO$A BUYUKELCILIGI
Basm Miisavirligi

TC
TARIM VE ORMAN BAKANLIGI
Orman Genel Miudirliga
Ankara Orman Bolge Midirlagi

TC

ORMAN GENEL MUDURLUGU
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. N . ORNEK 3
SAYI, TARIH VE KONU ORNEGI
"‘ : Al
A by
I~
_TC .
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
A
Say1 ¢ E—68103562—823.02—1387§9 21.08.2019
Konu : Resmi Gazete Ilan Ucret:
Tarkiye Cumburiyeti Deviet Teskilati N ] fart Dosya Plam Kodu | [ Belge Kayst Numaras:

Belgenin  hazwlanma  sireci
(Elektronik Ortam, Zorunlu Hal
veya Olaganiistis Durum) ~

I~

o et W st WP Y
E-68103562-823.02-138739

7-68103562-804.02-138740

0-68103562-823.02-1




AILE, GALISMA VE SOSYAL HIZMETLER BAKANLIGI / CALISMA GENEL MUDURLUGU

MUHATAP ORNEKLERI

CUMHURBASKANLIGINA

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGINA

Tek Cumhurbaskam Yardimcis: Olmas: Durumu:

CUMHURBASKANI YARDIMCISINA

CUMHURBASKANI YARDIMCISINA
(Saym Ad: SOYADI)
Idare Biriminin Belirtilmemesi Durumu:
MILLI EGITIM BAKANLIGINA

YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGINA
Idare Biriminin Belirtilmesi Durumu:

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGINA
(Hukuk ve Mevzuat Genel Madiirtign)

ICISLERI BAKANLIGINA

ANKARA VALILIGINE
(1 Milli Egitim Midiirliza)

281

ORNEK 4
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ORNEK 5
MUHATAP ORNEKLERI
(Adres Bilgisine, Kisi Adina ve Unvanma Yer Verilmesi Durumu)

Muhatabin Adresine Yer Verilmesi Durunm:

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

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

Saymn Adi SOYADI
Deviet Denetleme Kurulu Bagk

Saymn Adi SOYADI
Cumhuriyet Mah  Adakale Sokak No: 6/A
06430 Cankaya/ANKARA
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ORNEK 6/A
MUHATAP ORNEKLERI
(Belgenin Dogrudan Baglyligili/liskili Idarelere Gonderilmesi Durumunda)
Bagh Idare Omepi:
DEVLET ARSIVLERI BASKANLIGINA
VAKIFLAR GENEL MUDURLUGUNE
ligili Idare m
SOSYAL GUVENLIK KURUMU BASKANLIGINA
TURKIYE PETROLLERI ANONIM ORTAKLIGI GENEL MODORLOGONE
Hliskili {dare i:
KAMU IHALE KURUMU BASKANLIGINA
ORNEK 6/B

MUHATAP ORNEKLERI
(Belge Haklanda Bagh veya ligili Olunan Idarenin Bilgilendirilmesi Durumunda)

KULTOR VE TURIZM BAKANLIGINA
(Vakiflar Genel Midiirliign)

SANAYI VE TEKNOLOJI BAKANLIGINA
(Kilgitk ve Orta Olgekli Isletmeleri Gelistirme ve Destekleme Idaresi Bagkanlig)

ENERJ! VE TABIl KAYNAKLAR BAKANLIGINA
(Ttirkiye Petrolleri Anonim Ortaklig: Genel Mudarlagt)
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X ORNEK 7
TC.
ATLE, CALISMA VE SOSYAL HIZMETLER BAKANLIGI
Cahyma Genel Mudintaga
- B-41515602-902.02-1045421 04.10.2019

i

: Personel Alom Haklonds Gorig Talebi

CUMHURBASEANLIGI IDAR] iSLER BASEANLIGINA

biF1 “bigiigg.es—okglm&ags.
1042579 sayih yamsi.
b) 12.00.2019 tarihli ve E-41515602-902 02-1014125 sayrh yazmmz.
©) Sosyal Givenlik Kurunm Bagkanhznm 20.09.2019 taribli ve E-13930610-902.02-1458755 sayth yamsi.
©) 30.09.2019 tarihli ve E-74073113-902.02-159789 sayph yazmz.
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ORNEK 8
METIN ORNECGE
Iigi Olmaman Durnmunda Metnin Baslangmc Noktas::
TC.
HAZINE VE MALIYE BAKANLIGT
Mubasebat Genel Midirligt
Sayi  :B-25358323-843.03-1410845 14.09.2019

EKonu :mnmmmcm‘-nn

Ad SOYADI
Bakan a.
Baksn Yardmais
Olmas Durumunds Metuin Noktusi:
TC.
KULTUR VE TURIZM BAKANLIGI
Kiiltlr Varhklan ve Mizeler Genel Midirtiga
Sayn  :E-05245679-034.01.10-1310050 22.08.2019
Konu : Malseme Alim Odemesi
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5 2 i ORNEK 9
BIRDEN FAZLA SAYFALI BELGE ORNEGI
p o = .
ADALET BAKANLIGI
Saateii Geliptizae Baskanhi
GUNLUDUR
Say  :E-21509278-903.06.01-595742 20.08.2019
Eoon : Emeklilik Talebi (Ad SOYADI)

g :.)usonli’—-mmu-iuiﬁgu‘.
) Huluk Hizmefleri Genel Miditiimin 12 08 2019 tarihli ve E-50316838-501-2568799 savih vazes:

rt
1T U

u belge, puvenli elektronik imza ile imzala
‘Belge Dofrulama Kodu: ABCDE FGHI-ELMNO-PRSTUV _ Belge Dofrulama Advesi: hitps: /farwwr
T.C. Adalet Bakanhz 06659

Emlay-Cankaya-ANKARA
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 4568
ePosta: 7 ot zov it Internet Advesi- www adalet zov i
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A;SOYADI
Strateji Gelistirme Bash

m: =
1-  Iigi (a) Dilekee (2 Sayf)
2-  ligi(b) Yam (1 Sayfm)
Belge Dogrulama Eodu: ABCDE-FGHI-KLMNO-PRSTUV Belge Dofrulama Adresi: m&w i
T.C. Adalet Bakanhz 06659 Kmlay-Cankaya-ANKARA Bilgiign: Ad SOY. 3
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0312) 1234568 Unvan
ePostar oo e - Ttermet Adwesi-vee one s o ;
Eep Adresi- adalet@hs01 kep ir Telefon No: (0312) 1134567
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MZA ORNEKLERI

Ad SOYADI
Bakan a.
Bakan Yardmmais

Ad SOYADI
{dari fgler Bagkam a.
Destek ve Mali Hizmetler Genel Midiirii

Adi SOYADI
Niifias ve Vatandaglik igleri Genel Miidiirii a.
Kimlik Kartlan Daire Bagkam

Ad SOYADI
Valia.
Vali Yardumais:

Adi SOYADI

Bityiikyehir Belediye Bagkam a.
Genel Sekreter

Prof. Dr. Ads SOYADI
Rektir a.
Rektir Yardumesa

A SOYADI
Temel Bfitim Genel Midiir V.

Adi SOYADI
Stratei Gelistirme Bagkan V.

Adi SOYADI
Belediye Bagkan V.

Prof. Dr. Ad SOYADI
Rektir V.

ORNEK 10
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ORNEK 11

= o o & s o -
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ORNEK 12
EK ORNEKLERI
Bir Adet Ek Olmas: Durumu:
Ad1 SOYADI
Bakan
Ek: Kararname Taslag (13 Sayfa)
Birden Fazla Ek Olmas) Durumu:
Ad SOYADI
Halk Saghin Genel Midiira
Ek:
1- Yonetmelik Taslaf (12 Sayfa)
2-Dosya (1 Adet)
Ekin Liste Olarak Diizenlenmesi Durumu:
Adi SOYADI
Givenlik Igleri Genel Miidiira

Ek: Ek Listesi (10 Ade)
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OENEK 13
EK LISTESI ORNEGI
f".t
*
- -
'*'
#ti‘
TC.
mwmmmm
Destek ve Mali Hizmefler Genel Mudintiaga
Say1  :E-67915368-645-141116 26.082019
Eomu  : Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (UETS)
Siirecleri

POSTA VE TELGRAF TESKILATI ANONIM SIRKETI GENEL MUDURLUGUNE

g - &) 14.06.2019 tarihli ve E-39998445-123.09-1963 sayih yanmz.
b) 28.06.2019 tarihli ve E-67915368-645-119581 sayih yazmmez
€) 18.07.2019 tarihli ve E-39998445-123 09-2463 sayih yazmz.

Ad SOYADI
Idari igler Bagkam a.
Destek ve Mali Hizmetler Genel Midiiri
Ek: Ek Listesi (7 Adet)
Bu belge, pivenli elektronik imza ile imzalanmtir

Frulama Kodu: g
Cumburbaskanh Killiyesi 06560 Bestepe- ANKARA
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68

ePostac ... . @icchzov i internet Advesic www tcch gov it
Eep Adresi- camburbaskanligi@hs01 kep.tr
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—_— .

1-ilgi (s) Yam (3 Sayfs)
2-ilgi (b) Yam (5 Sayts)
3-11gi (c) Yam @ Sayi)

Cumburbagkank Kiilliyesi 06560 Bestepe- ANKARA
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 4568
ePosta . ... . @ichgovd

Internet Adresi: werw trch. gov i
Kep Adresi- cumbrbaskanligi@hs01 kep.tr
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ORNEK 15

e }
. IC.
Destek ve Maki Hizmefler Genel Midirtaza

Say  :B-67915368-010.03-141842 28 082019
Eonu : Yonetmelik Taslaf: Degerlendirme Toplantisa

Idari Igler Bagkam
Ek: Yéanetmelik Taslaf (12 Sayfa)
Daptim Listesi (21 Muhatap)
Bu belge, giavenli elektronik imza ile imzalanmstir
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0312) I3 4568 Unvam
e-Posta: gitcch zov.o Internet Advesi: www tcch zov.io
Eep Adresi- camburbaskanligi@hs01 kep tr Telefon Ne: (0312) 1234567

1”2
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[EEED Bestene. ANE AR J

“Faks No: (0 312) 123 45 68

b.zov.tr insernet Advesi: worw tcch zov. i
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ORNEK 16
= Olarsk Enllamimss Dursmu-
ﬁ. » ‘I’
- * -
» -
* .
"’t"
- T-c. P
CUMHURBASEANLIGI IDARI ISLER
Sayn  :E-67915368-010.03-141842 28082019
Eomn :Yometmelik Taslafy Degeriendirme Toplantia
DAGITIM YERLERINE
Ad SOYADT
idari fgler Bagkam
Bk
1- Yénetmelik Taslag (12 Sayf)
2- Dagtum Listesi (22 Mubatap)
uvenli elektronik imza ile imzalanmgtir.
Belge Dogrulan 0w trficch-ebys.

T&lﬁ:ﬂlﬂ)lﬂﬁﬂ mu-:mu)mun -
e-Posta Internet Adresi- www tcch.gov.o
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ORNEK 13/B
G o o
ICISLERI BAKANLIGI
Strateji Geligtirme Bagkanh#
Sayp  : E-48154037-602.02-2587945 21.08.2019
Eomu : Orta Vadeli Program Haznrlanmas
BAEANLIK MAKAMINA
Ad SOYADI
Uygun goriigle arz ederim
Ad SOYADI
Bakan Yardimcs
OLUR
Adi SOYADI
Baksn
Ek: Komisyon Uyeleri Listesi (43 Kisi)

Igigleri Bakanhz Libya
Teefon No: (0313) 134567 ks No- ©31) 123 5 68 ) Unvan ‘
Kep Adresi- mm ] ' Telefon No: (0312) 1234567
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ORNEK 19/A
FLEKTRONIK BELGENIN YAZDIRHL MASI DURUMUNDA PARAF ORNEGL
- * ¥ *
- * B
»> -
* »
. -
4 ®
= T‘c'. - -
CUMHUEBASKEANI IDARI ISLER BASEANLIGI
‘Hukuk ve Mevzast Genel Miudurtaga
GUNLUDUR
Sayn - E-68244839-170.01-159411 01.102019
Eom :Cumburbagksm Karsn
DISISLERI BAKANLIGINA
_ A& SOYADI
fdari fgler Baglom V.
Ek- Karar Sureti (1 Sayfa)

Bu belge, pivenli elektronik imza ie i zmza.amm;J
Eodu: ncns-mn.lm-nsmv Adresi- X
Bilgiign: Ad S0Y;
Unvan

omﬂpusn

Telefion No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0312) 1234568
ePostar . icch oy s intemet Advesi www toch pov i

Kep Adresi comburbaskanlizi@@hs01 kep. tr Telefon Ne: (1312) 1234567
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* *
* %
* *49 y
 IC.
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASEANLIGE
Hukuk ve Mevzuat Genel Midarlaza
~ BELGE USTVERILERI
Ustveri Detaylan:
Tarih 01102019
| BelzeNo E-68244839-170.01-158411
| Belze ID FDOED29F-BD59-424C-9257-FDICOCDADG62
Eomn Cumbmrbagkam Karan
Ekler Earar Sureti (1 sayfs)
| Oaler -
Otusturan DETSIS Eodw 68244839
Ady: Hukuk ve Mevzaat Genel Midirizn
DosyaAdi E-68244839-17001-150411 eyp
SapBilgisi Eod- 17001 _
Ad- Mevzust Igleri
Belge imzacian
Kisi Girev Amsag Yetki Devreden | Vekalet Veren Tarih
A SOYADI | idari fster Onay - Adi SOYADI 01.102019 19:51:21
Baskan V. Idari Isler Baghkam
Belge Parafolars
Gorev Amsc Yetki Devreden | Vekalet Veren | Tanh
AdiSOYADI | Uszmam Paraf B - 01102019
09-0627
A1 SOYADI | Daire Bagkam Paraf - - 01102019
10:41:35
AdiSOYADI |Hukuk ve Mevzuat | Pamaf - - 01.10.2019
Genel Midira 14:48:44
AdiSOYADI | Gavenlik isleri Genel | Koordinasyon 01.102019
Miidiirii 15:3421
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ORNEK 19/B
FIZiKSEL BELGEDE PARAF ORNEGE
t‘ y “i-
#
* E
* 4
a’ . »*
O .
CUMHURBASEANLIGI iDART ISLER BASEANLIGI
Personel ve Prensipler Genel Miidinl@gia
ACELE
Say - 0-43807551-903.07.02-12 20.08.2019
Eonu :Euwrum Disi Goreviendirmeler
SAGLIK BARKANLEGINA
Imza
idari isler Bagkam

Ek: Personel Listesi (10 Kisi)
20.08.2019 Uzman : Adi SOYADI (Par=f)
20.08.2019 Daire Baskam - Ady SOYADI (Par=f)
20.08.2019 Genel Midir : Ads SOYADI (Pazaf)
Cumburbagkanh Kalliyesi 06500 Bestepe- ANKARA Bigigi:  Adi SOYADL
Telefon No: {0 312) 123 45 67 Faks No- (0312) 1234568 Unvan
ePosa ... gitcch pov tr Imternet Adresi- worw rrch. pov i TelefonNo:  (0312) 1234567

Kep Adresi: cumbnrbackantigigghs01 kep.ir
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TC. .
Gl et Gl MSAE

~ z41m1u-vsmxm—1m 08.08.2019

San
Eomn

OLUR
(Tarih)
Imza
_ Adi SOYADI
Idari I'sler Bagkam
Ek : Eylem Plam (56 Sayfa)
07.08.2019 Miuhendis : Ady SOYADI (Paraf)

07.082019  Sube Midira  : Adi SOYADI (Paraf)
07082019  DaireBagksm : Adi SOYADI (Paraf)

Eoordinasyon :
08082019 Iﬁunﬁ- : Adi SOYADI (Paraf)

Cumburbagkanhg
mﬁ-wom)uusa uuu:mu)mﬁn

Unvan
Telefon No: (0312) 1234567
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Tletivim Bilgisi Balimimde Bir Kigiye Yer Verilmesi-

B belge, pivenli elektronik imza ile mralanmistr
a Kodu: GHFZE COPSG-XOTDZ GYKQX ___ Belpe Dojulanm Adresi: hitps://www. turkiye gov.twicch-shys
Cumburbagkanlss Killiyesi 06500 Begtepe- ANKARA Bilgi i soum’ BT
r&mpmxn&mmmp;mm&sa
ePosta: ... itccheowtr Intemet Advesi- worw toch. mvw tr Pyt
Kep Adresi: cumiarbaskantigigghs0} kep. Telefon No: (0312) 1234567 Seipten:

Tletizim Bilgisi Baliminde Birden Fazla Kigive Yer Verilmesi-

Bu belge, piwvenli elektronik imza ile mnmsm

‘Knﬁ mcm-mmz-qux mem&;
mmmw Bigiig: AdSOYADI AdSOYADI BENg
Telefom No: (D 312) 123 45 67 Faks Noc (0312) 123 4568 Unvan Unvan N3EEE
e-Postar oo iitech sov tr internet Advesi- wwrw toch sov i
hmwm: Telefon No: (0312) 1234567 (D312) 1234567
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Siireli Belge Ginderiminde Zarf Ormegi:

TC ACELE
msxmmi“ 5
Tanh |
| Sajn |
A £ o Set
Bakanhklar/ Cankaya/ ANKARA

TC KISIYE OZEL
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER Adi SOYADL
BASKANLIGI
Tarh |
| Sap |
4 NEL MEDORLOGD
Deviet Mah_Inémii Bulvan No-J
Bakanliklar/ Cankaya/ ANKARA
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Kigiye Ozel ve Siireli Belge Ganderiminde Zarf Ornefi:

KISIYE OZEL
Ad SOYADI

ACELE

Bakanhiklar/ Cankaya/ ANKARA

I Zarf:
GIzZLI
TC . . .
CUMHURBASKANLIGI [DARI ISLER
BASEANLIGL
Tarh |
Sap |
Bakanliklar’ Cankaya/ ANKARA
GIZiI
Duy Zarf:
TC. . .
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER
BASEANLIGI
Bakanhklar/ Cankaya/ ANKARA
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gt 2 f o .-
FIZIKSEL ORTAMDA GELEN BELGENIN ETIKET/KASE ORNEGI

Efiket Ornegi-

Karekodda Bulunmas: Gereken Asgari Alankar-

Belgeyi Eaydeden Birim: Bilgi ve Belge Yonetimi Daire Baskanhi
Belpenin Kayit Says:: 3000XXX

Belgenin Eayit Tarihi ve Saati: 33 XX 20X - XX-XX

Havale Edilen Birim/Birimler:

TC.
Bilgi ve Belze Yonetimi Daire Bagkanhi
Eayit Sayia
Belgenin | Kayit Tarihi
Kayit Saati
HAVALE EDILECEK BiRIM/BIRIMLER

o Bigi

307
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ORNEK 24
TEKIT YAZISI ORNEGE
* %
- *
% »
5
- -
L
Ic
CUMHURBASEANLIGI IDARI ISLER BASEANLES
Personel ve Prensipler Genel Mudirliza
ACELE
Saypn  :E-69471265-903.04-142006 29082019
Eomu : Tekit Yazm
SOSYAL GUVENLIE KURUMU BASEANLIGINA
flgi - 29.07.2019 tarihli ve E-69471265-903.04-134867 sayih yazmmz.
_ Adi SOYADI
idari gler Bagkam
Bu belpe, pivenli elektronik imza ile imzalanmashr.
2 Endu: ABCDE-FGHIF-KLMNO-PRSTUV Belpe Dofrulama Adresi hitps-//wore turkiye sov toitcch-ebys

g1 Kalliyesi 06560 Begtepe- ANEARA
T&ﬁlﬁcﬂlmmﬁﬂ ﬁs Ko (03127) 1234568
tr Imtermet Advesi www tcch govir
thc—wmx
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DOSYALAMA

1) TANIMLAR

Dosyalama konusunda agiklamalara gegmeden énce konu ile ilgili bulunan
ve metin igerisinde sikga gegen kavramlarin dogru bir sekilde bilinmesine
ihtiyag vardir.

Bu bakimdan “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik” hikimlerinde yer
alan bazi tanimlara agagida yer verilmektedir.

Kamu kurum ve kuruluslarinda yapilan is ve iglemler, haberlegsmeler ile
gergek veya tazel kisilerin gérdukleri hizmetler neticesinde olugan belgelerin
barindinidigi yerleri ifade eder.

( B) Arsiv belgesi )

Son iglem tarihi Gzerinden yirmi yil gecmis veya on bes yil gegtikten sonra
kesin sonuca baglanmig bulunan ve gunlik is akigt icinde iglevi
bulunmayan, varsa tdbi oldugu diger mevzuatlar ile saklama
planlarindaki saklama suarelerini tamamlayan, Gretim bigimleri, donanim
ortamlar ne sekilde olursa olsun gelecede, tarihi, siyasi, sosyal, kaltarel,
hukuki, idari, askeri, iktisadi, dini, ilmi, edebi, estetik, biyografik, jeneolojik ve
teknik herhangi bir deger olarak intikal etmesi gereken ve bir bilgiyi iceren
yazilmig, ¢izilmig, resmedilmig, gérantald, sesli veya elektronik ortamlarda
aretilmis belgeyi ifade eder.

C C) Arsivlik belge )

Sare bakimindan arsiv belgesi vasfini kazanmayan veya bu sureyi
doldurmasina ragmen guncelligini kaybetmeyen, hizmetin yaratdlmesi
acisindan iglevi olan belgeyi ifade eder.
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C G) Ayiklama )

Arsiv belgesi ile cari iglemleri devresinde bir degere sahip oldugu halde
hukuki degerini ve delil olma 6zelligini kaybetmis, gelecekte herhangi bir
nedenle kullaniimasina ve saklanmasina gerek goérulmeyen her tarlu
belgenin birbirinden ayrimi ile ileride argiv belgesi vasfini kazanacak olan
arsivlik belgenin tespiti islemini ifade eder.

( D) Bagkanlik )

Devlet Arsivleri Bagkanligini ifade eder.

C E) Belge )

Kamu kurum ve kuruluglar ile gercek ve tuzel kigilerin ig ve iglemleri
neticesinde olusan, Uretim bigimleri ve donanim ortamlar ne gekilde olursa
olsun bir bilgiyi iceren yaziimis, gizilmisg, resmedilmisg, goéruntald, sesli veya
elektronik kaydi ifade eder.

( F) Belge hiyerarsisi )

Belgenin ait oldugu kurum, birim, klasér, dosya ile belge bilegenlerinin
genelden 6zele dogru butinunu ifade eder.

( G) Belge yoneticisi )

Belgelerin dosyalanmasi, saklanmasi, ayiklanmasi, tasfiyesi, hizmete
sunulmasi ve transferi iglemlerini kurumu veya birimi adina ydneten kisiyi
ifade eder.

C H) Belge yénetimi)

Belgelerin  Uretiminden itibaren  belirlenen  OlgUtler  gergevesinde
degerlendirme, duzenleme, ayiklama ve hizmete sunma faaliyetlerinin timan
ifade eder.
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( 1) Birim argivi )

Kamu kurum ve kuruluglarinda yapilan ig ve iglemler, haberlesmeler ile
gercek veya tuazel kigilerin gordukleri hizmetler neticesinde olusan,
guncelligini kaybetmemis olarak aktif bir bigcimde ve gunldk is akigi iginde
islevi bulunan ve kullanilan belgelerin ilgili birimlerince belirli bir sare
saklandid arsivi,

C i) Degerlendirme )

Belgelerin; idari, yasal, mali, tarihi ve olusturma sureclerindeki arastirma
durumlan dikkate alinarak kurum yetkilileri ile belge ydneticisi ve arsivciler
tarafindan karar verilmesi iglemini ifade eder.

( J) Dijitallegtirme )

Kagit ortamindaki belgelerin tarayici, kamera gibi cihazlar veya yenilikgi
teknikler kullanilarak sayisal ortama aktariimasini ifade eder.

C K) Dosya kodu )

Belgenin hangi dosya ile iligkili oldugunu veya iglemi biten belgenin hangi
dosya/klasbre konulacagini goésteren alfabetik, sayisal, alfa-namerik
tanimlamayi ifade eder.

( K) Dosya plani )

Belgelerin etkin bir gekilde kullanilabilmesi, yénetilebilmesi, depolanabilmesi
ve erigimi icin hazirlanan ve genellikle alfabetik, sayisal, alfa-nimerik ve
benzeri simge turlerine gére adlandirilan siniflamay ifade eder.

( L) Dosyalama )

Belgenin kaydedilmesi, isleme alinmasi ve gerektiginde tekrar basvuruimak
Gzere belli bir dizen iginde saklanmasi iglemini ifade eder.
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( M) Elektronik belge yénetim sistemi )

idarelerin  faaliyetlerini  yerine  getirirken  olusturduklan  her  tarld
dokUmantasyonun igerisinden, idare faaliyetlerinin delili olabilecek belgelerin
ayiklanarak bunlarin igerik, Ustveri, format ve iligkisel &zelliklerini koruyan,
belgelerin ait oldugu fonksiyon veya iglem igin delil tegkil eden ve aidiyet
zinciri igerisindeki yonetimini elektronik ortamda saglayan sistemi ifade eder.

ileride kullanilmasina ve saklanmasina gerek gértlmeyen, arsiv belgesi veya
arsivlik belge disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfini
kaybetmis belgelerin yok edilmesi iglemini ifade eder.

( 0) Kurum arsivi )

Yukumlulerin merkez teskilatlarinda yer alan, belgelerin birim argivlerine ve
merkezi arsivlere nazaran daha uzun sureli saklandidi arsivieri ifade eder.

( 0) Merkezi arsiv )

YUukumilulerin merkez teskilati diginda tasra, bolge, yurt digi ve benzeri yerlerde
olusturulan ve belgelerin birim arsivierine nazaran daha uzun sureli
saklandigi arsivleri,

( P) saklama plani )

Belgelerin ne kadar sure ile saklanacaklarini ve bu sureler sonunda hangi
isleme tabi tutulacaklarini gésteren degerlendirmeleri ifade eder.

( R) Saklanmasina gerek gériilmeyen belge )

Cari iglemleri devresinde bir de§ere sahip oldugu halde, ileride
kullaniimasina gerek goéralmeyen, arsiv belgesi ile argiviik belge diginda
kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfini kaybetmis belgeyi ifade eder.
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( S) Standart Dosya Plani )

Kurumsal iglemler ve bu iglemler sonucunda olusturulan veya alinan
belgelerin Uretim yerleri ile olan iligkisi belirtilerek konu veya fonksiyon
esasina goére dosyalanmasini saglamak amaciyla geligtirilen siniflama
semasini ifade eder.

( ) Tasnif )

Argiveiligin - temel ilke ve teknikleri uygulanarak arsiv  belgelerinin
duzenlenmesi galigmalarini ifade eder.

( T) Vaka dosyasi )

Her bir iglem igin agilan, yaratalen ig ve faaliyet ile ilgili tum belgelerin bir
arada tutuldugu dosyayi ifade eder.

1) DOSYALAMA YONETiIMIiNIN FAYDALARI

Dosyalama ydnetimini hayata gegiren kurum ve kuruluglarda, dosyalama
yénetiminin faydalar sunlardir:

islem gérdugu tarih ne olursa olsun intiyag duyulan herhangi bir
belgenin kolaylikla bulunmasi mimkun olacaktir.

Kurumun gegmisten bugune faaliyetleri ile ilgili bilgi ve belge birikimi
kontrol altina alinacaktir.

Bilgiye ulagimin kolaylidi kurumun faaliyetlerini olumiu yénde etkileyecektir.

Bilgi Edinme Hakki dogrultusunda vatandasgin biigi ve belge talebi aninda
kargilanarak demokrasilerin  vazgegilmez ilkesi olan seffaf yonetim
anlayigi saglanacaktir.

idarenin bilgi ve belge talebi personeli gereksiz telag ve panige sevk
etmeyecektir.

Bilgi ve belgenin kontrol altinda bulunmasi, idarenin alacagi kararlarda
ayrintili bilgilenme imkéanini saglayarak, kararlarin dogru ve isabetli
alinmasina etki edecek ve is ve iglemlerde hata payinin en aza
indirgenmesi mUmkun olacaktir.
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. islemi tamamlanan belgelerin kaldinlacadi dosyalar belli oldugu igin
burolarda ortadan kaldinimayi bekleyen kagitlar ugusmayacak,
burolarda géze higc de hog gérinmeyen evrak birikimleri ortadan
kalkacak, iglemi biten belgeler aninda ilgili dosyasina kaldirilabilecektir.

- Belge ve dosyanin kaybolmasi séz konusu olmayacaktir. Dosya yonetimi
gegici olarak verilen dosya veya belgenin kaydinin tutulmasini ve
iadesini saglayacaktir.

.« Dosyalama yénetimi kurum ve kuruluglarin verimini yukselterek zaman
ve ig kaybini engelleyecektir.

- Bilgi ve belgelere kisa surede erigim imkani, arsivierde belge aramak igin
harcadigimiz zaman ve ig kaybini en az seviyeye dusurecektir.

+ Guncelligini kaybeden (saklanmasina  ltzum gérulmeyen) belgeler
rahatlikla tespit edilecektir.

. inhtiva ettigi bilgi sebebiyle uzun yillar muhafazasi gereken, diger bir
deyisle argiv malzemesi niteligi taglyan belgeler tespit edilecektir.

. Gerek birim, gerekse kurum (merkez) arsivierinde dosyalar rahatlikla
duzenlenecektir.

«  Kurumlarin yararlakteki argiv mevzuati dogrultusunda yukumlu oldukiari
is ve iglemleri rahatlatarak, ig ve iglemlerin mevzuata uygun bir sekilde
yaruttlmesine imkén saglayacaktir.

1) BELGELERIN KORUNMASI

Yukumluler;

. Ellerinde bulundurduklar her turli belgenin yangin, hirsizlik, rutubet,
sicaklik, su baskini, toz ve her turli hayvan ve hageratin tahribatina kargi
korunmasindan ve mevcut asli duzenleri igerisinde muhafaza
edilmesinden,

«  Elektronik ortamda tegekkul eden ve/veya depolanan belgeler igin her
tarla afet, siber saldin, yaziim/donanim kaynakli veya olasi diger
tehditlere/risklere kargi gerekli guvenlik énlemlerinin alinmasi ve olasi
belge kayiplarinin engellenmesi amaciyla felaket kurtarma planiamasi
yapilmasi ve yurttimesi ile yedekleme Gnitelerinin tesis edilmesinden
sorumiudur.



AILE, GALISMA VE SOSYAL HiZMETLER BAKANLIGI / CALISMA GENEL MUDURLUGU 315

IV) BELGELERIN GiZLiLiGi VE GiZLiLIGiN KALDIRILMASI

Islem gérdugu dénemde gizlilik derecesi olan veya gizli kabul edilen ve halen
bu Ozelliklerini  koruyan belgeler gizlilikleri kaldinimadikga bu  6zelligini
muhafaza eder.

Gizlilik dereceli argiv belgesi, Bagskanliga gectikten sonra da gizli kalir. Bu gesit
arsiv belgesinin gizliliginin kaldinimasina, ytkamilerin gorasa alindiktan
sonra Bagkanlikga karar verilir. Gizliligi kaldinlan arsiv belgelerine, “... tarih ve ..
sayil karar ile gizliligi kaldirildi” ibaresi dusalar.

Bagkanliga devredilen arsiv belgelerinin gizliligini kaldirma ig ve iglemlerine
yonelik hususlar, Bagkanlikga gikartilacak yénerge ile belirlenir.

IV) DOSYALAMA iSLEMLERI

C A) Belgelere Dosya Kodu Verilmesi )

Dosya kodu, kurumsal dosya planina gére dosya plani kurallarina uygun
olarak belirlenir.

Belge, birden gok konuyu ihtiva etmesi durumunda yazinin dosya kodu olarak
agirlikli olan konuya ait dosya kodu tercih edilir. Bu gibi durumlarda yazinin
bir 6rnegi ilgili bulundugu diger dosyaya da konulabilir.

Gelen belgelerin ihtiva ettigi dosya kodlari, hazirlanacak cevabi yazilarda ve
belgenin dosyalanmasinda dogrudan referans alinmaz.

Dosya planlarinda, ayrica tanimlanmig olsa dahi bir iglemin devami veya
pargasi konumundaki yazilara, iglem butanligunin bozulmamasi amaciyla
farkl bir dosya kodu verilemez.

Elektronik belge yonetim sistemlerinde dosya kodu, zorunlu st veri elemani
olarak bulundurulur.

( B) Belgelerin DosyalcmmasD

Konu dosya/klasérleri, her yll kendi dosya kodlarini tagiyan belgelerin tesekkul
etmesi halinde agilir ve yil bitiminde kapatilir. islemleri uzun yillar strecek
vaka dosyalarinin kapatiimasinda ise iglemin tamamlandigi yil esas alinir.
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Bir iglemle ilgili olarak olusan tim belgeler, iglemin basladigi belgeden
sonuglandig belgeye kadar tarihsel bir dizen iginde ilgileri ve ekleri ile birlikte
dosyalanir.

Ayni dosya kodunu tasiyan belgelerin yogunlugundan dolayi erigimin
daha etkin saglanabilmesi amaciyla dosya planinda herhangi bir istisna
getiriimemis ise cografik, alfabetik veya kronolojik dosyalama yapilabilir.

Kendi 6zel koduyla agilan dosya/klasérlerde az sayida belge birikmesi
halinde, bu dosya/klasérdeki belgeler, dosya kodunun bagh oldugu Ust
dosya seviyelerinde veya “Genel” adl dosya/klasérlerde  birlestirilir.
Birlestirme yapilan dosya/klasérlerin dosya etiketleri, yapilan iglem dikkate
alinarak yeniden duzenlenir.

Her dosya/klasér igerisine, igerigi belirlemeye ve belgelere hizli erigimi
saglamaya ydénelik olarak “Dosya/Klasér igerik Listesi” hazirlanarak
konulur.

Dosya/klasér igerik listesinin hazirlanmasinda, her bir iglem batananan
en son iglem géren belgesi dikkate alinir. Listeleme iglemine, tarihsel
siralamasi tamamlanmig dosya/klasérin en eski tarihli belgesinden
baslanir.

Elektronik belge y®énetim sistemlerinde ise belgeler, tanimlandigi
hiyerargik yapi ve dosya kodlarina gére ait oldugu dosya/klasérlerde
saklanir.

Dosya kodlar, dosyanin konusunu belirlemenin yani sira, depolandigi
ortamlardaki yerini de belirleme 6zelligine sahiptir.

Film, fotograf, plak, ses ve géruntu bandi ve benzeri degisik tur ve gesitteki
belgelerin duzenlenmesi, farkli sistem ve iglemlere gére yapilabilir.

( C) Dosya Etiketi)

Dosya/klasér tzerinde, bu Yénetmeligin ekinde (EK-3) ornekleri yer alan
”Dosya/Klosér Etiketi"nde, “kurum od|/|ogosu", “birim adi/kodu”, “dosya
kodu”, “konu adi”, “yil" ve varsa “6zel bilgi/6zel kod” gibi unsurlar
bulunmalidir.
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V) BELGE DEVIR iSLEMLERI

C A) Argiviere Devredilecek Belgelerin Hazirlanmasi )

Her yilin ocak ayi igerisinde, énceki yla ait dosya/klasérler uygunluk
kontrolinden gegirilir. Uygunluk kontrolinde;

+  Dosya/klasér igerisinde bulunan belgelerin, dosyalama kurallarina uygun
olarak dosyalanip dosyalanmadigi,

+  Dosya/klasér igerisinde bulunan her ayri isleme iligkin belgenin, ekleri ile
bir araya getirilip getiriimedigi,

+  Dosya/klasér igerisinde bulunan her ayri isleme iligkin belgelerin, en son
islem gbérmusg belge tarihi dikkate alinarak kuguk tarinten buyuk tarihe
dogru tarihsel siralamasinin yapilip yapilmadig,

+  Dosya/klasér etiketlerinin duzenlenip dizenlenmedigi,

+  Dosya/klasér igerik listelerinin hazirlanip hazirlanmadig, kontrol edilerek
eksikleri varsa tamamlanir.

igerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tagiyan dosya/klasér etiketi
Gzerine en yuksek gizlilik dereceli belgenin ibaresi yazilir. Gizlilik dereceli
dosya/klasérler, arsivierde tasnif ve yerlestirme sirasinda normal belgeler
gibi igsleme tabi tutulur.

Uygunluk kontroll, ilgili birim personeli ve birim belge yoneticisi ile
musgtereken yapllir.

Elektronik belge yonetim sistemlerinde olusan belgelerin dogru dosya ile
iliskilendirilip iligkilendiriimedigi, belge yoneticisi tarafindan kontrol edilir,
hatali verilen dosya kodlarinin dogru dosyaiile iligkilendirilmesi saglanir.

C B) Belgelerin Arsivlere Devri )

islemi tamamlanmig ve uygunluk kontroll yapilarak eksiklikleri giderilmig
dosya/klasérler, muteakip takvim yilinin ilk Gg ayi igerisinde argivlere
devredilir.

Bir belgenin eki olmayan kitap, brogur, bos form, dokiUman ve benzeri
materyal argivlere devredilmez.
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Belgelerin devir iglemlerinde, birimlerle mutabakat saglanarak belirli bir sira
uygulanir.

Devir iglemlerinde dosya/klasér igerik listeleri referans alinir.

( C) Arsivierde Diizenleme )

Belgeler, arsivlerde igslem gérdidu tarinte meydana gelen yapisina uygun
olarak asli duzeni bozulmadan muhafaza edilir.

Argivlerde birimlere, belge yodunlugu ve saklama surelerinin  uzunlugu
dikkate alinarak yer ayrilir.

Dosya/klasérler, bir yerlegsim plani dahilinde raflara yerlestirilir ve yerlesim
semasi gikartilir.

Dosya/klasérlerin yerlestiriimesinde raflarda soldan saga, gézlerde ise
yukaridan agsagiya dogru sira uygulanir.

Arsivde yerlestirme iglemi, sol taraftaki ilk rafin sol Gst kégesinden baglanmak
Uzere yapllir. Bu iglem, her raf grubu igin tekrarlanir.

Yerlestirme iglemlerinde dosya kodlar ve serileri dikkate alinarak,
dosya/klasérler kiigik numaradan blytk numaraya dogru yerlestirilir.

Bu yerlestirme iglemi, yalnizca klasik tip belge igin séz konusu olup film,
fotograf, plak, ses ve goérintl bandi ve benzeri degigik tir ve cesitteki
belgelerin tarine goére raf sistemleri kurularak yerlestirme iglemi yapilir.

Elektronik belge yonetim sistemlerinde belgeler, belge hiyerarsisi ve dosya
butunlugu dikkate alinarak saklanir.

V) AYIKLAMA VE iMHA iSLEMLERI

( A) Kurum Arsivi ve Merkezi Argivierde Ayiklama ve imha )

Kurumun o6zelligi sebebiyle yénerge ile ayricalik saglanan yukumluler harig
olmak Uzere birim arsivlerinde ayiklama ve imha iglemi yapiimaz. Ayiklama
ve imha iglemleri Kurum argivleri ve merkezi argivierde yapilir.
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Ayiklama ve imha iglemlerinde, eski yillara ait belgelerin ayiklanmasina
éncelik verilir.

Saklanmasina gerek géralmeyen her ttrlt belgenin imhasi, Ayiklama ve imha
Komisyonlarinin nihai karari ile yapilir.

e-Arsivlerde saklanan belgelerin tasfiye iglemleri, saklama planlarina bagl
olarak, “Devlet Argiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik” hiktimleri kapsaminda
sistem Uzerinden yapllir.

( B) Ayiklama iglemine Tabi Tutulmayacak Belgeler )

Cari iglemlerde fiilen roli bulunan, mevzuat htkimleri ve saklama planlarina
gére saklama sdresini tamamlamayan, herhangi bir davaya konu olan
belgeler, éngérulen saklama suresi tamamlanincaya ve/veya dava
sonuglanincaya kadar, ayiklama ve imha iglemine tabi tutulamaz.

C C) imha §ekilleri)

imha edilecek belgeler, bagkalari tarafindan gérulip okunmasi mumkain
olmayacak sgekilde pargalanir ve geri dénusimde kullaniimak Gzere
degerlendirilir.

Ozelligi geregi imha sekli kendi mevzuatinda belirlenmig belgenin imhasi
hakkinda ilgili mevzuat huktmleri uygulanir.

e-Argivlerde tutulan belgelerin imhasi, gértlip okunmasi ve kullaniimasi
mUumkun olmayacak gekilde sistemden gikarilarak tasfiye edilir.

VI) DIGER HUSUSLAR

C A) Belgelerin Dijitallegtiriimesi )

Islem gérmek Uzere kagit ortaminda gelen belgeler, islem ve dosya
batunltklerinin korunmasi maksadiyla ekleri ile birlikte taranarak elektronik
belge yénetim sistemine d&hil edilir.

Dijitallestirilen belgelerin elektronik ve fiziki belgeler ile iligkileri korunur.
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YUkumluler, gerekli goéraldigl durumlarda ellerinde bulunan  kagit
ortamindaki belgelerden arsiv belgesi niteligi tasiyanlar, tek nusha olma
dzelliginden kurtarmak, argiv belgesi diginda kalan ve siklikla kullanilan
belgeleri ise yipranmasini engellemek ve etkin bir bicimde kullanabilmek
gayesiyle dijitallestirebilirler.

Sik kullanimayan ve sakloma planlarinda 6éngéralen saklama  sureleri
sonunda saklanmasina gerek géralmeyip de imha edilecek belgeler,
dijitallestirme iglemine tabi tutulmaz.

Dijital géruntuler ile goérunttlere ait Gstverilerin iligkisi korunur.

Dijitallegtirme iglemleri, birimlerin énerileri dogrultusunda, belge ydnetimi ve
argiv hizmetlerinden sorumlu birimin bilgisi veya koordinesinde, kurumsal
butunluk igerisinde yapilir. Birimlerin bagimsiz uygulamalarina izin verilimez.

Yapilacak her tarld dijital géranttleme iglemlerinde TS13298 numarall
“Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi” standardi dikkate alinir.

Belgelerin dijitallestiriimesi, Devlet Arsivieri Bagkanhginca belirlenen usul ve
esaslara gére yerine getirilir.

( B) Dosya Planiari ve Saklama Planiari )

YUkumluler; dosya planlari ile saklama planlarini, belge yénetimi ve argiv
hizmetlerinden sorumlu birimin koordinesinde hazirlamak ve Bagkanhgin
uygun goérusuna muteakip uygulamaya koymakla yakamiudarler.

Dosya planlari, kurumsal yapi ve kurumun fonksiyonlari dikkate alinarak;
sakloma planlari ise belgelerin idari, mali, hukuki ve tarihsel agidan
degerlendirilmesi neticesinde hazirlanir.

Dosyalama iglemlerinde “Standart Dosya Plani’nin uygulanmasi zorunlu olup,
dosya planina konu edilmeyen film, fotograf, plak, ses, gorintu ve sair
belgeler i¢in ayrica saklama plani hazirlanir.



