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Bu Kilavuz, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik’in 36'nci maddesi hikmu geregince
Yonetmelik maddelerinin detaylandinlmasi ve uygulama

esaslarimn daha kapsamh ifade edilebilmesi amaciyla
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Kamu kurum ve kuruluslan arasmda resmi yazisma sureclerinde uygulama birligini
saglamak, idarelerin Mmzh ve etkinligi oOnceliklendiren belge vyonetimi politikalarim
uygulayabilmelerine imkan tammaktadir. Gunuimuzde resmi yazismalarin sadece kamu
kurum ve kuruluslarmn iletisim araci olarak degerlendirilmesi tam olarak belgelerin énemini
karsilayamamaktadir. Teknolojinin gelisimiyle birlikte belge yonetiminin etkinliginin
arttinlmas), yonetim kademelerinin  bilgiyle donatiimasim ve kamu yonetiminin
kuvvetlenmesini saglamaktadir. Belge yonetiminde seffafhk, mzh 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 yodnetim sureclerinin surekli yenilenmesi ve gelistirilmesi, kamu
yonetiminin vazgecilmez bir parcasidir.

Genel Sekreterligimiz Destek ve Mali Hizmetler Genel Mudurlugu Bilgi ve Belge Yonetimi
Daire Baskanhgi, belge yonetimindeki ihtiyaclan dogru sekilde analiz etmek ve karsilasilan
sorunlara etkili cozimler uUretmek adma kamu kurum ve kuruluslariyla yakimn is birligi icinde
cahismaktadir. Gelisen teknolojiye uyum saglamak, kamu kurum ve kuruluslarimin
ihtiyaclanim karsilayabilmek amaciyla 2019 ile 2020 wyillan arasinda gerceklestirilen
cahsmalar 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 kullammmna izin
vermistir. Yonetmelik’in ilk hali olan mulga Basbakanhgin “Resmi Yazisma Kurallan” konulu
ve 1994/9 sayih Genelgesiyle baslayan surec, 2004, 2015 ve 2020 willarinda yapilan
guncellemelerle gelistirilmis ve uygulama birligini saglama hedefi guclendirilmistir.



Bu cercevede, Yonetmelik hukumlerinin daha detayh acgiklanmasi ve uygulamaya iliskin
esaslarin netlestirilmesi amaciyla Yonetmelik’in 36'nci maddesine dayamlarak bu Kilavuz
hazirlanmistir. Kilavuz, stuirekli degisen ve gelisen ihtiyaclar dogrultusunda guncel tutulmakta
ve kurumlar arasi yazisma sureclerinde ortak standartlarin saglanmasma katki sunmaktadir.

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

Hakki SUSMAZ
Genel Sekreter



GLRIS

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

Neden Yenileme /hﬁyacz Oldu?

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

Yonetmelik ve Kilavuzun Hazirlanma Siireci

Agustos 2019

o Yonetmelik taslaginin hazirlanmasi

o Kamu kurum ve kuruluglari, ozel sektor temsilcileri ile gerceklestirilen toplantilar

o Yonetmelik taslaginin kamu kurum ve kuruluglarina 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 yazigma siireglerinin elektronik ortamda
yiritilmesi asli unsur haline getirilmistir.

Belgelerin elektronik ortamda tek Beloede loco kullamimi
niisha olusturulmasi g J
Sayi bdliimiinde belgenin hazirlanma sty
sirecinin belirtilmesi .
r - 1 . . g ]
g}& Dogrulama kodu ve karekod kullanim Yurt digi temsilciliklerince olusturulacak

belgelere iligkin ornekler
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@ Kisive Ozel belgelere iliskin diizenleme r. ;;?(?Sﬂﬂzg:l'l‘z;e"'”§t”r”'a" belgelere
g Kilavuz ile Yonetmelik hikiimlerinin \' Kilavuzda “Metin icerigi Hazirlama”
detaylandiriimasi l, hakkinda detayli bilgilendirme

Yonetmelik'in Sag"ladlg"i Kazanmlar

Resmi yazigma siireclerinin elektronik ortamda yiriitilmesiyle kamu hizmetlerinde diizenlilik ilkesinin saglanmasi ve
idari isleyiste verimliligin artirnimasi dogrultusundaki temel kazanimlar:

000
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Uygulama birliginin saglanmasi

islemlerin daha giivenli ve hizli olmasi

Zamandan, maliyetten ve is giiciinden tasarruf edilmesi

Minimum k&gt tiketimiyle cevre duyarhhigina katki saglanmasi




1.RESMI YAZISMA ORTAMLARI

Yénetmelik 4. Madde

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

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

olaganustu durum kapsammmnda degerlendirilmemelidir.

1.1. Zorunlu Hal

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

konusu mevzuata iliskin baz) 6rnekler asagida yer almaktadir:

5’inci madde: “Kanunlarin

Erisim Adresi

5070 Sayll!
Elektronik Imza Kanunu

Miilga Bashakanhgin 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 Bashakanhgin 2017/21
sayili 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. Olagantusti Durum

Hizmeti aksatabilecek ve hak kaybma yol acabilecek sekilde, EBYS’lerin veya EBYS ile birlikte
kullamlan kurum ici veya dis1 uygulamalarn uzun sureli olarak asagida belirtilen sebepler nedeniyle
cahsmadi@) durumlan ifade etmektedir:



e Deprem, sel, heyelan veya yangm 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

e QOlagan dis1 anzalar nedeniyle internet altyapisimin genis capta hasar gormesi veya internet
altyapisimin cahgsmamasi

e Elektronik imza altyapisimin ¢alismamas) sebebiyle elektronik imza/zaman damgas: islemi icin
erisilmesi gereken kurum dis1 uygulamalara uzun sureyle erisilememesi

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



2. NUSHA SAYISI

Yénetmelik 5. Madde

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

2.1. Fiziksel Ortamda Belgenin Niisha Sayis

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

nusha hazirlanmahdir.

1.Nusha

— tag
&

auuEl Ry L&x

msEEE Emg S0

EEEENE EEE ses

SSEmg gE=
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2.2. Elektronik Ortamda Belgenin Nusha Sayisi

Elektronik ortamda guvenli elektronik imza ile imzalanan belgelerin paraf bilgileri Ustveride yer alhg
icin aynca bir paraf nishas) hazirlanmasina gerek kalmamstir. Elektronik ortamda belgelerin tek

nusha hazirlanmasi ile asagidaki kazammlar elde edilmistir:

e Sistem performansimim artmasi, uygulamanmn ve imza sureclerinin hizlanmasi
e Veri boyutunun kuculmesiyle veri saklama ve yedekleme unitesi maliyetlerinde tasarruf

saglanmasi

Tek Nusha

| taa
| nay
Enm
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apRE
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-
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3. BELGENIN SEKLT OZELLIKLERI

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

idare, 6zel durumlar sebebiyle (Makama sunulmas vb.) kagidin tek yizunu de kullanabilmelidir.

—
—
| =

—_—
—
’;

Ek'i tek ytuize yazdir.

EK'i iki yuze de yazdr.




4. YAZ| TIPl VE HARF BUYUKLUGU

Belgelerin metin bolumundeki harf boyutu dusuruldigunde, yazi alamnda yer alan bashk (antet),

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

Belgenin iletisim bilgilerindeki harf boyutu, yazi alam icin belirlenen harf boyutundan kucik
olabilmektedir. Ornegin; metin, bashk, konu, sayi, imza vb. alanlardaki harf boyutu 10 punto olarak

kullamldiginda iletisim bilgilerindeki harf boyutu 8 punto olarak kullamlabilmektedir.

*

=

Belgenin bashk, sayi, konu, tarih ve muhatap oy ¢
gibi kisimlanmn yaz tipi ve harf boyutu, metin % = *
kistinin yazi tipi ve harf boyutuyla aym L
olmahdr. .
T.C.

CUMHURBASKANLIGI GENEL SEKRETERLIGI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Miudurlugi

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

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

DAGITIM YERLERINE

Baskanligimizca, Kamu idarelerinin kurumsal faaliyetlerinde is ve islemlerin lizlandirilmasi
amaciyla resmi yazismalarda elektronik ortanun kullamlmasinin éncelikli hale getirilmesi ve resmi yazigma
stire¢lerinde uygulama birliginin saglanmasi i¢in 02.02.2015 tarihli Resmi Gazete’ de yayumlanan “Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik”in yenilenmesine yonelik ¢alismalar
tamamlanmigtir.

Bu kapsamda, Ek-1'de yer alan Taslak Yonetmelik hakkindaki goriislerinizi; bagl, ilgili ve iliskili
kurum ve kuruluglarmizin da goriiglerinin alinmasina dair koordinasyonu saglayarak, Ek-2'de ver alan
“Gortiy Formu™ aracilifiyla 22.11.2019 tarihine kadar tarafimiza gonderilmesi hususunda bilgilerini ve
geredini arz/rica ederim.

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

Ek:
1 - Yonetmelik Taslag: (43 Sayfa)

2- Gorus Formu (1 Sayfa) istisnai olarak iletisim bilgileri alaninda harf

3 - Dagitim Listesi (8 Muhatap) bulyiikliigi 8 puntoya kadar dustrtlebilmektedir.
Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.

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

Cumhurbaskanligi Kiilliyesi 06560 Begtepe-ANKARA Bilgi icin: Adi SOYADI A0

Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68 Unvan

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

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

=]




5. YAZL ALANI

Yonetmelik 8. Madde

Fiziksel ortamda olusturulan belgelerde dosyalama islemi yapmak ve sayfa kenarlarimm 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 amaclanmstir. Belgenin alt kissmndaki kullamm alammn artinlmasi amaciyla kenar

boslugu belirtilmemistir. Sayfa alt kenarmdan da azami olarak 0,5 cm bosluk birakilmas) uygun
olacaktir.

T.C.
CUMHURBASKANLIGI
Divanet Isleri Bagkanlig
Sayr :E-80979383-010.03-1234036 16.10.2019
Konu : Diyanet Isleri Bagkanhifi Gorev ve Calisma
Yonetmeligi Taslags

2 Satr Boslok I

DAGITIM YERLERINE

23 CHm
«—»llgi  :12.10.2019 tarihli ve E-80979383-010.03-2844112 sayil1 yazimiz.

Ad1 50T ADI
Divanet Isleri Bagkam

Ek:

1- Dagitim Listesi (10 Muhatap)
2- Yonetmelik Taslag (12 Sayfa)

3-Ilgi Yazm (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 Bagkanhig1 06800 Cankaya-ANKARA Bilgiicin: Adi SOYADI Eigtisdm
Telefon No: (0312) ........... Faks No: (0312) .ooovevnennee Unvan 3
e-Posta: ......... (@diyanetisleri.gov.tr Internet Adresi: https://www.diyanet.gov.tr/

Kep Adresi: divanetisleribaskanligi@hs03.kep.tr Telefon No: (0 312) 123 45 67 i§|
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6. KURUMSAL LOGO KULLANIMI

6.1. Tek Logo Kullanim

Yénetmelik 9. Madde

Belgenin en ust orta kisminda logo kullamlmas halinde sayfanin ust kenan ile logo arasinda 0,5 cm

bosluk birakilmasi gerekmektedir.

Belgenin Ust Orta Kisminda Tek Logo Kullamm Ornegi

e ]
* ¥ %

x

_rJ \ ) -~ ‘#
* * Ortali
)i ’// \ /"
¥ ¢

* K ¥ )
T.C.
CUMHURBASKANLIGI GENEL SEKRETERLIGI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Miidiirliigii

Tek logonun solda kullamldigl durumlarda sayfamin st kenan ile baghk arasinda 1,5 cm bosluk

birakilmas) gerekmektedir. Sayfamn ust kenan ile logo arasmda 0,5 cm bosluk ve sol kisim ile logo

arasinda 1,5 cm bosluk birakilmasi gerekmektedir.

Belgenin Ust Sol Kisminda Tek Logo Kullanim Ornegi

e 1.5 em
PR

- i

L)

7 TR
AN T.C

p eNCE v . LC ;
?;(*-,‘ /):; SAGLIK BAKANLIGI

" N LA Vi
1.5cm. | W —C %7
"n,’f X *_‘_‘-"

6.2. Cift Logo Kullamm

Belgenin alt ve ust kistinda ikiden fazla logo kullamldig durumlarda belge alammin daraldig) ve belge
goruntisuinin karmasiklashg gozlemlenmektedir. Bu sebeple belgelerde

kullamlmamahdir.

Logoya sadece belgenin ust kissinda yer verilmelidir. iki logo kullamimasi durumunda hiyerarsi
yonunden ust idareye ait olan logonun solda, diger idareye ait logonun sagda yer almasi
gerekmektedir. Aynica idareye ait logo ile herhangi bir kavram veya etkinlige ait bir logo kullamlmak

istendiginde idare logosu solda diger logo ise sagda kullamlmahdir.

Cift Logo Kullanim Ornegi

ikiden fazla

logo

“Ill
|
»4
x4
$
* g

N
*
Y4

ey,
& e " -
7 m
¥ (D)
£/
H
Fill \j
A
4
)
L)
¥ i
« ¥
AL -v-“.

x
P
*
!".l

)

=
:
N

T.C.

ENERJI VE TABII KAYNAKLAR BAKANLIGI

v Maden Tetkik ve Arama Genel Miidiirligu

¥ g™
¥,
t’
XA
Y

*
M

,
Jf)~.4

1,5 cm.

L1

1,5 cm.
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: Enaz 0.5 cm. s
J cm.
- o il
5 \O <
T.C. ; \ A +—>
TARIM VE ORMAN BAKANLIGI A /% i
g “GMél‘ 1,5 cm.

Orman Genel Midiirliga

En az 0.5 cm.

1,5 cm.

T.C.
ANKARA VALILIGI

, \ 5 T *
N t‘“*“;t‘ i

6.3. Belgede Logonun Yanhs Kullamm

Belgenin ust kisminda, tek veya iki farkh logo kullamm disinda belgenin herhangi bir yerinde logo

kullamlmamahdir. Ozellikle iletisim bilgileri alamnda logo kullamlmamahdir

* ¥

v
M

15cm. |

I 5 em. e"‘ ELwm,

T.C. 2 %

TARIM VE ORMAN BAKANLIGI p \ =

Orman Genel Midirlugi v 0 \ =
GMJI‘

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.
Belge Takip Adresi: https /Fwrww . turkiye.gov.tr/csgb-ebys

Bilgi icin:  Ad1 SOYADI IE

e :
Kep Adresi: csgb@hs01 kep.tr

Belge Dogrulama Kodu: ABCDEFGHIJKLMNOPRSTUV
Emek Mabhallesi, 17. Cadde No:13 PK:06520 Cankaya-ANKARA

Telefon No: (0312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68

-Posta: . ...([@csgb.gov.tr Internet Adresi: www.csgb.gov.tr
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7. BASLIK

Yénetmelik 10. Madde

Bashk kisminda idare ve birim isimleri kurulus kanunu veya Cumhurbaskanhg Kararnamesi’'nde
belirtilen sekliyle yazilmahdir. Bashk bilgisinde Ucinci veya dordinci satirda yer alacak birim
bilgileri yazisma stuirecinin mzlanmasim saglamaktadir.

Belgenin bashk alam en fazla 4 satir olacak sekilde diizenlenebilmektedir. Bolge teskilatlaninca
yapilan yazismalarda bolge teskilatina bagh birim adlammn bashk bilgisinde kullamlmak istenmesi
durumunda, bakanhk bilgisi veya bolge teskilatina bagh mudurlik bilgisinin ¢ikanlmasiyla bashk alam
4 satir olacak sekilde duizenlenebilmektedir.

7.1. Merkezi Teskilat Bashklan

e [k satirda T.C. ibaresi kullamlmahdir.
e [kinci satirda yer alan idare adimin tamarm buiyiik harflerle yazilmahdir.

e Uctinci satirda yer alan birim adimn ilk harfleri buytik diger harfleri kiicik yazilmahdir.

Merkezi Teskilat Bashk Ornegi

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

T.C.
CUMHURBASKANI YARDIMCISI

T.C.
MiLLI EGITIM BAKANLIGL

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

13



7.2. Bagh ve llgili idare Bashklan

o ik satirda T.C. ibaresi kullamimahdr.

o Ikinci satirda bagh veya ilgili olunan idarenin adinmn tamam biiyiik harflerle yazilmahdir.

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

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

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

Bagh idare Bashk Ornegi

T.C.
CUMHURBASKANLIGL
Milli Saraylar idaresi Baskanhg)

T.C.
CUMHURBASKANLIGI
Strateji ve Butce Baskanhg
Yonetim Hizmetleri Genel Mudurlugu

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

T.C.
CEVRE, SEHIRCILIK VE IKLIM DEGISIKLIGI BAKANLIGI
Toplu Konut idaresi Baskanhg

T.C.
SAGLIK BAKANLIGL
Turkiye ilac ve Tibbi Cihaz Kurumu Baskanhg




ligili idare Basghk Ornegi

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

T.C.
SANAYI1 VE TEKNOLOJi BAKANLIGL
Kuciik 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 kullaniimahdr.
e [kinci satirda iliskili idarenin adimn tamam biiytik harflerle yazilmahdir.
e Uctincu satirda iligkili idarenin kurulus kanununda veya Cumhurbaskanhg Kararnamesi'nde yer

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

lliskili idare Bashk Ornegi

T.C.
REKABET KURUMU BASKANLIGL
Kararlar Dairesi Baskanhgi

T.C.
ENERJi PIYASASI DUZENLEME KURUMU BASKANLIGL

T.C.
RADYO VE TELEVIZYON UST KURULU BASKANLIGL

T.C.
KAMU iHALE KURUMU BASKANLIGL




Tasra Teskilat [l idaresi Bashk Ornegi

T.C.
ERZURUM VALILIGI
il Emniyet Muduirligi

Tasra Teskilati lice (daresi Bashk Ornegi

T.C.
FATSA KAYMAKAMLIGL
llce Saghk Mudurlugu

T.C.
FATSA KAYMAKAMLIGL
llce Milli Egitim Mudurlugi
Dumlupmar {lkokulu

Yerinden Yonetim idaresi Baghk Ornegi

T.C.
SiVAS BELEDIYE BASKANLIGL
Park ve Bahceler Mudurlugu

T.C.
GAZ1 UNIVERSITESI REKTORLUGU
Ogrenci isleri Daire Baskanhg

Bolge Teskilati Bashk Ornegi

T.C.
ULASTIRMA VE ALTYAPL 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

GELIR IDARESI BASKANLIGL
Diyarbakiar Vergi Dairesi Bagskanhg
Gokalp Vergi Dairesi Mudurlugu

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 teskilatimn bashk bilgisinde belgenin sahibi olan birim admmn yer almasimmn
gerektigi durumlarda; 5. satir ihtiyaci oldugunda bakanhk, 6. satir ihtiyac oldugunda ise bakanhk ile
birlikte bagh olunan mudurluk bilgisine yer verilmeyerek, bashk bilgisi 4 satirda ifade edilmelidir.

T.C.

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

T.C.
TARIM VE ORMAN BAKANLIGL
ORMAN GENEL MUDURLUGU
Ankara Orman Bolge Mudurlugu
Beypazar Orman isletme Mudurlugu

T.C.

TARIM VE ORMAN BAKANLIGL
ORMAN GENEL MUDURLUGU
Giresun Orman Bolge Mudurlugu
Unye Orman isletme Mudurlugii
Kumru Orman isletme Sefligi

T.C.
KARAYOLLARI GENEL MUDURLUGU
14. Bolge Mudurlugu
141. Sube Sefligi (Bahkesir)

T.C.
ORMAN GENEL MUDURLUGU
Ankara Orman Bolge Mudurlugu
Beypazarn Orman isletme Mudurlugi

T.C.
ORMAN GENEL MUDURLUGU
Giresun Orman Bolge Mudurlugu
Kumru Orman isletme Sefligi

17



7.5. Bashgn Yanhs Kullanim

T.C.
PERSONEL GENEL MUDURLUGU

T.C.
MILLI EGITIM BAKANLIGL
Personel Genel Mudurlugu
Disiplin Daire Bagkanhg

Yanhs Kullanim

T.C.
KARS il TARIM VE ORMAN MUDURLUGU

T.C.
ORDU L MiLLi EGITIM MUDURLUGU
Fatsa lige Milli Egitim Mudurligu

T.C.
ANKARA ORMAN BOLGE MUDURLUGU
Beypazan Orman Isletme Mudurlugii

T.C.
HAZINE VE MALIYE BAKANLIGL
GELIR IDARESI BASKANLIGL
Diyarbakar 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 yazilmahdir.

T.C. Dorduncu satirda idarelerin kurulug kanununda veya

MILLI EGITIM BAKANLIGL
Personel Genel Mudurlugu

T.C.
KARS VALILIGL
il Tanm ve Orman Mudurligu

T.C.
FATSA KAYMAKAMLIGL
lige Milli Egitim Mudurlugu

T.C.
ORMAN GENEL MUDURLUGU
Ankara Orman Bolge Mudurlugu
Beypazan Orman isletme Mudurlug

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

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

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

Bolge teskilatimm bashk alamnda idare
bilgisine yer verilmelidir.

3. satirda yer alan bilgilerin idareye veya
birime ait olmasi gozetilmeksizin ilk harfleri
buytuk, diger harfleri kiigiik yazilmahdr.
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3. SAYI

Yonetmelik 11. Madde

Yonetmelik ile zorunlu haller veya olaganusti durumlar disinda hazirlanan tim belgelerin elektronik
ortamda Uretilmesi, gonderilmesi ve saklanmasi zorunlu hale getirilmistir. Bu sebeple belgenin
elektronik ortamda, zorunlu hal kapsamnda veya olaganusti durumda hazirlandigim belirtmek
amaciyla “belgenin hazirlanma sureci’ni ifade eden “E” “Z” “O” harflerinden uygun olam say
alanmim basmda 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 hazirlandigl anda sayr verilmesine
yonelik dizenleme yapilmistir.
T.C.

MILLI EGITIM BAKANLIGI
Ozel Ogretim Kurumlar: Genel Miudurlagi

] [mriom |

Sayr  :E-84777508-771-1987 21.08.2019

Tirkiye Cumhuriyeti Devlet Tegkilati Numarasi ‘ Standart Dosya Plami (SDP) ‘ | Belge Kayit Numarasi

Belgenin  hazirlanma  siireci
(Elektronik Ortam, Zorunlu Hal ya

da Olaganiistt Durum)

o —e—— AL
E-84777508-771-1987

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

8.1. Belge Sayisi1 Olusturma

EBYS veya kurumsal belge kayit sistemi icinde her bir belgenin hazirlanma siirecine gore kayit
numarasi essiz olmahdir. Elektronik ortamda, EBYS tarafindan belge hazirlamrken say1 verilmesi
gerekmektedir. Elektronik ortamda iptal olan sayr bilgisi bir daha kullamlmamak Uzere belgeye
donusmeyen dokuman ile birlikte kurumsal EBYS veri tabanmnda tutulmahdir.

Her belgenin essiz bir numarasi olmah ve tarihten bagimsiz olarak EBYS’de veya kurumsal belge
kayit sisteminde aym sayiyla kaydedilmis tek bir belge bulunmahdir. Her yihn basinda numaratérlerin
sifirlanmadan kullamlmasi ile saymin essiz olmasi saglanmms olacaktr.

Belge kayit numarasimmn basinda, herhangi bir amacla rakam harici bir ifade kullamlmamahdir.

Idareler merkez ve tasra teskilati birimleriyle birlikte tek numaratér kullanmahdir. Béylelikle aym
idare icinde saymn essiz olmas ile belge yonetimi acisindan merkezi bir yapi saglanims olacaktir. Bu
kapsamda, idarelerin olur veya idarelerine 6zgu yaz turlerine ayn ayn numarator olusturmalan

uygun olmayacaktir.
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8.2. Zorunlu Hallerde veya Olaganustu Durumlarda Belgeye Sayi 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 tizerinde aym

numarator tizerinden kayit numarasi ahnmahdir.
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 numarasi ahrken asgari asagidaki bilgiler

olmahdr:

Belge Kayit
Numarasi

[
()
9}

Belge
ayisl Ek Bilgisi Gidecegi Yer

icisleri
Bakanhg

1 0-43807551-903.07.02-1  27.08.2019 Yok
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9. TARIH

Yénetmelik 12. Madde

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

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

belirtmektedir. Belge imzalandig tarihte kayit altina ahnmahdir.

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

Say1 - E-84777508-771-1987 - 21.082019

Konu :2020 Yih Egitim Plan

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

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

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

Belgenin konusunda yer alan kelimelerin bas harfleri buiyuk yazilmah ve konunun sonunda herhangi
bir noktalama isareti kullamlmamahdir.

Resmi yazismalarin konu alaninda EBYS kaynakh olarak belge uUstverisi 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 once belge
hakkinda bilgi sahibi olunabilmelidir.

Gercek ya da tuzel kisiler ile ilgili yapilan yazismalarda kisiye ait bilgiye (ad soyadi, sicil numaras,
vergi numaras, firma adi vb.) konu alaninda, parantez icinde yer verilmelidir.

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

Belgenin konusu, yaz1 alamnin dikey orta
hizasim ge¢meyecek bigimde kelimelerinbas 21 08 2019
harfleri buyuk olarak ve sonuna herhangi bir

noktalama isareti konulmaksizin yazihr.

Say1  : E-69471265-160.03-138739
Konu : 17 Sayili Cumhurbaskanligi Kararnamesi’ne |
Niskin Goriis
J

Konu Yazim Ornekleri

) ) B ) ] 3 Konunun sonunda herhangi bir noktalama isareti

Konu :Yoénetmelik Taslag. Konu : Yoénetmelik Taslag Kullamtmamahdir.

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

hazirlanmasi Hazirlanmasi 2. satirm kullamldi§) durumlarda “:” igsaretinden hiza
ahmmahdir.
Konuda belgenin kaldimlacag klasoru ifade eden

Konu : Diger Konu : Y1l Sonu Faaliyetleri SDP kodunun yerine belge hakkinda kisa ve 6z bilgi
verilmelidir.

Yénetmelik 13. Madde
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11. MUHATAP

Yénetmelik 14. Madde

Muhatap, belgenin gonderilecegi yeri ifade etmektedir.

T.C.
HAZINE VE MALIYE BAKANLIGI
Personel Genel Miidirliigii

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

2 satir bosluk

ICISLERI BAKANLIGINA

Adi SOYADI
Bakan

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

Muhatap alaninda, belgenin gonderilecegi idare bilgisinin alt satinnda parantez icinde “(...)” bagh-
ilgili idareye veya birime (Kurulus kanununda veya Cumhurbaskanhg Kararnamesi'nde yer alan
birimler) yer verilebilmektedir. Bu sekilde hazirlanan belgelerde, metin kistimim arz veya rica ile
bitirilmesi ilk satirda yer alan idareye gore belirlenmelidir.
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11.1. Muhatabin ldare Olmas1 Durumu

Muhatabin idare Olmasi
Belge Cahsma ve Sosyal Guvenlik Bakanhgmin 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 ) i ) ) o
isteniyorsa sadece muhatap idareye yer verilmelidir.

Belge Hazine ve Maliye Bakanhgna gonderilecektir.
Bakanhgm bilgisi dahilinde Gelir idaresi Baskanhgmna
bakanhkca gonderilmelidir.

HAZINE VE MALIYE BAKANLIGINA
(Gelir idaresi Baskanhg)

Belge Disisleri Bakanhgmm merkez teskilati birimine

DISISLERI BAKANLIGINA gonderilecektir. Belgenin ilgili genel mudirlige mzh
(Andlagsmalar Genel Mudurlugi) iletilmesi amaciyla birim bilgisine muhatap icinde yer
verilmistir.

il idaresi Kanunu'na istinaden Miilki idareye bagh
tasra birimleriyle yapilacak yazismalarda belge valilige
gonderilmelidir.

ANKARA VALILIGINE
(Il Milli Egitim Mudurligii)

11.2. Muhatabin Tuzel Kisi Olmas1 Durumu

Tuzel kisiler icin Merkezi Sicil Kayit Sistemi (MERSIS) kayitlan kullamlmahdir. MERSIS kayitlarinda
tuzel kisi adimmn kisaltilmis hali mevcutsa muhatap bilgilerine kisaltma yazilmahdir.

Muhatabin Tiizel Kisi Olmasi

Muhatap Dbilgisine uygun vyonelme 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 Gergek 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 bolimunde ilk satirda ve idare ismi dikkate ahnarak yonelme hal eki kullamlmahdir.

HAZINE VE MALIYE BAKANLIGL HAZINE VE MALIYE BAKANL[G[@
(Gelir idaresi Baskanhg (Gelir idaresi Baskanhg)

Muhatabin gercek kisi olmas1 durumunda yonelme hal ekine yer verilmemelidir.

SAYIN Ahmet YlLMAZ@) Saym Ahmet YILMAZ
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CUMHURBASKANLIGINA
(Genel Sekreterlik)

CUMHURBASKANLIGINA
(Genel Sekreterlik - Hukuk ve Mevzuat Genel Mudurlugu)

ICISLERI BAKANLIGINA
(Emniyet Genel Mudurlugii — Ozel Harekat Baskanhg)

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

Yanlis Kullanim

T.C.
CUMHURBASKANLIGINA

KOSGEB

PERSONEL GENEL MUDURLUGUNE

CUMHURBASKANLIGINA

CUMHURBASKANLIGI GENEL SEKRETERLIGI

CUMHURBASKANLIGI GENEL SEKRETERLIGI
(Hukuk ve Mevzuat Genel Mudurlugi)

EMNIYET GENEL MUDURLUGUNE
(Ozel Harekat Baskanhg)

CUMHURBASKANLIGI GENEL SEKRETERLIGL
(Personel ve Prensipler Genel Mudurlugu)

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

Muhatap bilgilerinde idareler ic¢in kisaltma
kullamlmamahdir. Kamu kurum ve kuruluslan ile
kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslan icin
DETSIS kayitlar kullamlmahdir.

idarenin merkez teskilah icinde vyer alan
birimlerine muhatap boliuminde dogrudan/tek
basma yer verilmemelidir. Muhatap alamnda
idare ismi yer almahdir. Ayrica farkh idarelerde
aym birim adi olabileceginden kansikhga Yyol
acmamasi adina idare ismi kullamlmahdir.



12. LGl

Yénetmelik 15. Madde

ligi, iki yana yash olarak yazilan ve birden fazla oldugunda belgelerin tarih sirasina gére kronolojik
duizenlendigi alandir. ligide asagidaki bilgilerin yer almas: gerekmektedir.

12.1. l1gi Tutulan Belgenin Sahibi idarenin Yazirm

ilgi Kullanimi

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

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

Afyon Kocatepe Universitesi Rektorlugunin

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

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

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

12.2. l1gi Tutulan Belge Tarihinin Yazim

lIgi kastminda 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 sayh 01.09.2019 tarihli ve E-84801842-902.02-
yazimz. 1042582 sayih yazimz.
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12.3. l1gi Tutulan Belge Sayisimin Yazim

lIgi olarak eklenen belgenin sadece kayit numarasi yazilmamal, belgenin hazirlanma sireci ve ait

oldugu idare/birim bilgisine de erisilebilmesi amaciyla 4 boélumden olusan sayl, butinuyle
yazilmahdir.

01.09.2019 tarihli ve E-84801842-902.02-

01.09.2019 tarihli ve 1042582 1 .
arniive SR s 1042582 sayih yazimiz.
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T.C.
CALISMA VE SOSYAL GUVENLIK BAKANLIGI
Calisma Genel Madiirlagi

Say1 | E-41515602-903.07.02-1045421 04.10.2019

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

(tarih, say1 ve geldigi idare)
2 Satir N .. yazilmasi gerekmektedir.
Bosluk CUMHURBASKANLIGI GENEL SEKRETERLIGINE

(Personel ve Prensipler Genel Midiirligii)

/"‘Hé;_ a) Ticaret Bakanliginin (Personel Genel Midirligi) 01.09.2019 tarthl ve E-35799330-902.07-1042279 sayil 3::;55_1_“\.\
\\_\E b) 12.09.2019 tarihli ve E-41515602-902.02-1014125 sayili yazimuz. /
--_____gl§:1_09_20 19 tanthls ve E-74073113-902.02-159789 sayih yazimz. I

——_—————

_Metin kisminda ilk paragraftailgi
tutulan belgenin icerigi hakkinda

T bilgi  verilerek ilgi ile belge T

~ " arasinda bag kurulmahdr.

Adi SOYADI
Bakan a.
Bakan Yardimcisi

Ek: Tlgi (a) Yaz1 (2 Sayfa)

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

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KIL MNO-PRSTU Belge Takip Adresi: https /fwww.turkiye.gov. tr/csgb-ebys
Emek Mabhallesi, 17. Cadde No:13 PK:06520 Cankaya-ANKARA Bilgi igin: Ad1 SOYADI 0f
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68 Unvan %
e-Posta: ............. (@csgb.gov.tr Internet Adresi: www.csgb.gov.tr i
Kep Adresi: csgb@hs01.kep.tr Telefon: (0 312) 123 4567 & 1‘5’:’
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13. METIN

Yénetmelik 16. Madde

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

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

e Herkesce bilinen Turkce kelimeler tercih edilmeli,

e Turkce dil bilgisi ve yazim kurallarina uygunluk saglanmah (Turk Dil Kurumu S6zlugu ve Yazim
Kilavuzu dikkate ahmmah),

e Sebep-sonuc iliskisi 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 Planlanmistir
Planlayacagiz Planlanacaktir
Planlamahsimiz Planlanmahdir

Not: Metnin son kisminda yer alacak arz veya rica ibaresinden dolayr 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 Kullammm

e Hiyerarsi yoniunden alt makamlarla yapilan yazismalar “Rica ederim.”, Ust ve aym duzeydeki

makamlarla yapilan yazismalar “Arz ederim.” ibaresiyle bitirilmelidir.

e Ust, aym duizey ve alt makamlara birlikte dagiimh olarak yapilan yazismalar “Arz ve rica ederim.”

veya “Arz/rica ederim.” ibaresiyle bitirilmelidir.

[13 ”

e Belge, imza yetkisini devreden makam adma “a.” imzalandi§inda, yetkiyi devreden makamin

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.



e idare icinde hiyerarsi yoniinden aym duzeyde yer alan birimler arasinda yapilan yazismalar, “Arz
ederim.” ibaresiyle bitirilmelidir. (Ornegin; Teftis Kurulu Baskanhg — Personel Genel Mudiirligu
vb.)

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

bitirilmelidir:

Muhatapta Parantez Kullanimi
Metin kistmnda 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
Bakanhgma” gore belirlenir.

Resmi yazismalarin metin sonunda kullamlan “arz” ve “rica” ibarelerinin belirlenmesinde muhatap
idare Ust yoneticisinin ek gostergesinin, protokolin ve hiyerarsinin esas alinmas1 gibi idarelerce
gelistirilen farkh yontemler ve sirecler bulunmaktadir. “Arz” ve “rica” ibarelerinin tercih edilmesinde
mevzuatla veya farkh hususlarca net olarak hiyerarsi yonunden ast-ust iliskisinin tammlanmadig
durumlarda metin sonunun “arz ederim” ifadesi ile bitirilmesi uygun olacaktir. Béylelikle s6z konusu

ifade, resmi yaz iceriginin 6nune gecmeyerek is ve islemlerin hizhca yurutulmesi saglanmms olacaktir.

“Rica” ibaresinin kullamminda hassasiyet gosterilmeli ve asagida yer alan hususlar érnek ahnmahdir:

Cumhurbaskanh@ tarafindan (Ust Yarg) Kuruluslan, Mahkemeler ve TBMM haric) génderilen
belgelerde metnin sonu “ ... rica ederim.” ifadesi ile bitirilir.

Bakanhklar tarafindan merkez ve tasra teskilat ile bagh, ilgili kurum ve kuruluslara gonderilen
belgelerde metnin sonu “ ... rica ederim.” ifadesi ile bitirilir.
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"Geregi" ve "Bilgi" ifadelerinin Kullanimi

Bilgilerini ve geregini rica ederim.
Alt idare/birim ile yapilan yazigsmalarda

ST e e bilgi verildigi veya gereginin yapiimasimm
talep edildigi durumlarda uygun ifade

secilmelidir.

Geregini rica ederim.

Geregini bilgilerinize arz ederim. .
Ust ve aym duzeydeki idare/birim ile

| ! - disi
Bilgilerini ve geregini arz ederim. v ‘a-n-yaﬂsma arda bilgi verildigl .Ve?/f
gereginin  yapilmasinin  talep edildigi

o e ) durumlarda uygun ifade secilmelidir.
Bilgilerinize arz ederim.

Bilgilerini ve geregini arz/rica ederim. Ust, aym ve alt duzeydeki birden cok
idare/birim ile yapilan dagitmh
Geregini arz ve rica ederim. yazismalarda bilgi verildigi veya gereginin
yapilmasimin  talep edildigi durumlarda
Bilgilerini arz ve rica ederim. uygun ifade secilmelidir.

13.2. Metin icinde ligi Gosterimi

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

o ligi tek ise:
-ligi’de kayith yazi

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

Ornek: Kurumumuza [igi (a)’da kayith yaziyla iletilen s6z konusu Yonetmelik Taslag hakkinda goriis ve
onerilerimiz Ek’te yer almaktadir.
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13.3. Metin icinde Ek Gosterimi

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

ornekler dikkate ahnmahdir:

e Ek tek ise:
-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: iigi (b)'de kayith yaziyla kurumumuza iletilen s6z konusu Yénetmelik Taslag hakkinda goriis ve

onerilerimiz Ek’te yer almaktadir.

816



TC.
CUMHURBASKANLIGI GENEL SEKRETERLIGINE
Destek ve Mali Hizmetler Genel Miidirligi

Say1 - E-67915368-805.02.01-141116 26.08.2019
Eonu : 2019 Yili Arsiv Calismalar

DAGITIM YERLERINE

pufist : 24.07.2019 tarihhi ve E-67915368-805.02.01-125742 sayih Makam Oluru.

-~ Paragrafa 1,25 cm iceriden baslanmal ve ---w--roererrmrsrr
--metin iki yana hizalanmahdir. Paragraﬂar
--arasmnda satir boslugu birakilmamahdir. -

ihtiyac duyulmasi halinde paragraflar harf
veya rakamla siralanabilmektedir. .

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

. et Adi SOYADI
imzac bilgileri dikkate almmahdir. Genel Sekreter
Ek: Ilgi Yazi1 (2 Sayfa)
Dagitim: Dagitim Listesi (14 Birim)
Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.
Belge Dogrulama Kodu: GHFZE-COPSG-XOTDZ-GYKQX Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/tccb-ebys
T.C. Cumhurbaskanlig: Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgiicin:  Adi1 SOYADI Elseid
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68 Unvan
e-Posta: ....oeeeunnes (@tccb.gov.tr Internet Adresi: www.tcch.gov.tr
Kep Adresi: cumhurbaskanligi(@hs01 kep.tr Telefon: (0312) 1234567 i§| .
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13.4. Yabanci Dilde Hazirlanan Belge

Muhatabr  yabancr Ulke veya uluslararasi kurulus olan resmi Yyazismalarda Yyabana dil
kullamlabilmektedir. Bu durumda belge varsa uluslararasi yazisma usullerine gore olusturulmahdir.

Yabana dilde hazirlanan belgenin Turkce tercumesi 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. Cumhurbaskanlig1 Kiillivesi 06560 Bestepe-ANKARA/TURKIYE Contact Person: Name Surname:
Tel: +90 (312) 123 45 67 Fax: +90 (312) 123 45 68 Title:

e-Mail: ........ ov.ir Web Address: www.tccb.gov.tr Number: +90(312) 123 45 67




13.5. Metin icindeki Yazim Kurallan

Resmi yazimmn metin alammnda veya rapor, bilgi notu vb. eklerde ihtiya¢ duyulabilecek Turkge dil bilgisi
ve yazim kurallarma iliskin diger hususlarin belirtildigi bolumler, Turk Dil Kurumunca yayimlanan
Yazim Kilavuzu ve Turkce S6zluk dikkate ahmarak hazirlantmstir.

13.5.1. Metin icindeki Yer, Mekan, idare, Birim, ihale, Proje vb.
Adlarimim Yazim

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

buyuk yazilmah ve sonuna gelen ek gerekliyse kesme isaretiyle aynlmahdir.

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Esaslar Hakkinda Yonetmelik taslagi Hakkimda Yonetmelik Taslag

Personel Servisi hizmet ahminin Personel Servisi Hizmet Ahm’nin

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 c¢ikanldiginda konunun toplanti olup olmadig anlasilamamaktadir. Bu nedenle
“toplanti” burada 6zel isme dahildir ve ilk harfi buyuk yazilmahdir.

13.5.2. Metin icinde Mevzuata Atif Yapilmasi

Resmi yazilarda, herhangi bir mevzuat duzenlemesine sikhkla atiflar yapilmaktadir. Metinde

yapilabilecek atif 6rnekleri asagida belirtilmektedir:

Atif Kullanim Ornekleri

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

1 sayih Cumhurbagkanhgl Teskilah Hakkinda Cumhurbagkanhg Kararnamesi'nmin 6. maddesinin 1’inci
fikrasimin (a) bendine istinaden

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

36



13.5.3. Metin icinde Dikkat Edilmesi Gereken Anlatim Bozukluklan

Resmi yazilardaki anlatim bozukluklann muhatabin belgeyi anlamasi ve algilamasinda gucluk
yasamasina sebebiyet vermektedir. Genel itibanyla resmi yazi metinlerinde yapian anlatim
bozukluklarinin sebepleri soyledir:

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

e (Cumle 6gelerinin (6zne-tumlec-nesne-yuklem) eksik olmasi

e Resmi anlatim saglamak amaciyla aym anlama gelen veya birbirini cagnstiran ifadelerin aym
cuimle icinde kullamm

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

13.5.3.1. Kelime veya Eklerin Sik Tekrar Etmesi

Aym cumle icinde oOzellikle de aym baglaclanin ikiden fazla tekrar etmesi anlatimin akicihg§m

etkilemektedir. Hazirlanan metinlerde ses tekrarlan dikkate ahnarak alternatifler uzerinde

durulmahdir:

“ve” Baglacimin Sik Tekrari

Bu is ve islemler, s6z konusu yonetmelik ve
genelgede idari ve hukuki aciddan énem ve 6ncelik
arz etmektedir.

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

Kelimenin Sik Tekrar Etmesi

Olusabilecek her turli vyasa disi
olusmasmdan once olaganustu dikkatle olaylara
yaklagsiimahdir.

olaym
Zay Olusabilecek her turlu vyasa dis1 faaliyetin

Onlenmesi amaciyla azami gayret gosterilmelidir.

Zincirlenme olarak da adlandinlan bir diger husus, ctimle 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@nin cahsmalan
devam etmektedir.

Cumhurbaskanhgi Genel Sekreterligi Destek ve
Mali Hizmetler Genel Mudurlugu Bilgi ve Belge
Yonetimi Daire Baskanh@mnin calismalarn devam
etmektedir.
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13.5.3.2. Gereksiz Kelime Kullamm ve Mantik ilkelerine Aykirihk

Resmi yazilarda, belgenin daha resmi bir dille hazirlanmasim saglamak Uzere c¢ogu zaman ayni
anlamda, birbirini ¢agnstiran veya gereksiz kullamlan kelimeler cimle icinde yer alabilmektedir. Baz

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

olmaktadir:

Gereksiz Kelime

Kullamim Ornegi

Belge geri iade edilmistir.

Halen yururlikte olan so6z
konusu Yonetmelik’e gore islem
yapilacaktir.

Belediyemizce yurutulen altyap,
icme suyu, kanalizasyon vb.
cahsmalan,  belirlenen plan
dogrultusunda devam edecektir.

Belge iade edilmistir.

Yururlikte olan s6z konusu
Yonetmelik’e gore islem
yapilacaktir.

Belediyemizce yurutulen altyap
calismalan,  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 ayrca “halen”
kelimesinin kullammma gerek kalmamstir.

“Altyap” kelimesi i¢cme suyu, yol, kanalizasyon
islemlerini kapsadigl icin cumlede sadece altyap
kelimesinin kullamlmasi uygun olacaktir.

Bagkanhgimz ve Bakanhgimz Baskanhgmz ve Bakanhgmz “Yazisma” kelimesi, yaz1 isinin karsihkh yapildig
arasinda gerekli yazigsma arasinda gerekli yazisma anlalmm  verdigi i¢in  “karsihkh”  kelimesinin
karsilikh olarak yapiiimstir. yapilmstir. kullammmina gerek kalmamstir.
Yaklasik kelimesi ortalama anlaminda oldugu igin
net saymin  belirtildigi bir cimle icinde
Yaklasik 350 adet bagvuru kullamldiginda mantik aykimhgma sebep olmaktadir.
350 basvuru yapilmstir. . . .
yapilmstir. Aym  zamanda  “adet” kelimesi cumleden
cikartildi@inda herhangi bir anlam kaybmma neden
olmamaktadr.

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

13.5.3.3. Siralama Hatalan, Kelimelerin Yanhs Anlamda ve Birbirlerinin
Yerine Kullammm (Celisme-Aykirihk)

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

olabilecek ve oncelikli bir durum oldugu

e icin mantiksal bir hata yapilmistir. Aynca

Kurumunuzca yurutuilecek

faaliyetlerin zamanimda faaliyetlerin zamanmda olumsuz bir durumun anlatldg bir
tamamlanmamasi, élumleri tamamlanmamasi, cimlede herhangi bir kazamm ifade
hatta yaralanmalari yaralanmalara hatta edilmedigi icin “saglayacak” kelimesi
saglayacakdr. Olumlere sebep olacaktir. yerine “sebep Gl e

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

kullammminda cumlede verilmek istenen anlam dikkate almarak tercih yapilmahdir:

Olayla ilgili resimler ilgili
mercilerle paylasiimistir.

Kurumumuzca yapilan
cahsmalar, bircok idarenin
is ve islemlerinde
hizlanmaya neden
olacaktr.

Dijital Turkiye (e-Devlet)

cahsmalan nedeniyle
vatandaslarnmz bircok
hizmeti evinden

alabilmektedir.

Olayla ilgili fotograflar ilgili
mercilerle paylagiimistir.

Kurumumuzca yapilan
cahsmalar, bircok idarenin
is ve islemlerinde hizlanma

saglayacaktir.

Dijital Turkiye (e-Devlet)

cahsmalan sayesinde
vatandaslanmiz bircok
hizmete evinden
erisebilmektedir.

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

s ve islemlerde hizlanma, olumsuz bir
strec¢ olmayip bir kazamimdir. Dolayisiyla
cumlenin “saglayacaktir”

olmahdir.

yuklemi

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

hizmetlere

kullamlmas
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13.5.3.4. Cumle Ogelerinin Eksikligi ve Tamlama Kusurlan

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

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

llgi (ayda kayith vyazn ile
tarafimzdan gorus talep edilmis,
(6zne) ligi (byde kayith yaz ile
ek sure talep etmistir.

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

Bahse konu cadde uzerinde
uyana trafik levhas) az sayida
(yuklem), trafik 15181 ise hic
bulunmamaktadir.

Adi gecenin talepleri alinmis ve
(nesne) bilgilendirilmistir.

Belediyemizce  s6z  konusu
mahalledeki cahsmalar
incelenmis, (timlec)  gelen

talepler kaydedilmistir.

Ozel (tamlanan) ve Devlet
okullar arasinda fark yoktur.

Bakanhgimiz  personeli  icin
cesitli  kulturel ve  sanat
etkinlikleri gerceklestirilecektir.

llgi (a)yda kayith vyaz1 ile
tarafimzdan gorus talep edilmis,
Kurumunuz {igi (b)de kayith
yazi ile ek sure talep etmistir.
llimizde sele donusen yagis
sebebiyle 30 aile evsiz kalmis,
cok sayida ciftci  magdur
olmustur.

Bahse konu cadde uzerinde
uyana trafik levhasy az sayida
bulunmakta, trafik 15181 ise hic
bulunmamaktadir.

Ad gecenin talepleri ahmms ve
kendisi bilgilendirilmistir.

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

Ozel okullar ve Devlet okullan
arasinda fark yoktur.

Bakanhgimiz  personeli  icin
cesitli kultur ve sanat etkinlikleri
gerceklestirilecektir.

Ozne Eksikligi

Yiuklem Eksikligi

Yiuklem Eksikligi

Nesne Eksikligi

Tumlec Eksikligi

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

“Kulturel Etkinlikler” bir sifat
tamlamasy, “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 Kurallan
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, dismesi veya tiremesi durumu:

¢ Dus, i¢, sira sozleriyle olusturulan birlesik kelime ve terimler ayn yazihr:

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

cift s6zlerinin basa getirilmesiyle olusturulan birlesik kelime ve terimler ayn yazihr:

13.6.2. Bitisik Yazilan Birlesik Kelimeler

Bas sOzuyle olusturulan sifat tamlamalan bitisik yazihr:

Bir toplulugun yoneticisi anlamimdaki bas) s6zuyle olusturulan belirtisiz isim tamlamalan bitisik

yazihr:

o 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 Yaziim

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

ayn olarak yazihr:

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

oldugunu gostermektedir:
Ayn yazilan da/de hicbir zaman ta/te bigciminde yazilmaz:
(hizmet te degil)
e Da/de baglacim kendisinden 6nceki kelimeden kesme ile aywrmak yanhstir:

(Baskanhgmz’da degil)

¢ Ya sozuyle birlikte kullamlan da ayn yazihr:

(yada degil)
13.6.4. Buyuk Harflerin Kullamldig Yerler

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

baz ihtilafh durumlar soyledir:
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e ki noktadan sonra gelen ctimleler biiyiik harfle baslar:

Not: iki noktadan sonra ciimle ve 6zel ad niteliginde olmayan 6rnekler siralandiginda bunlar buryiik

harfle baslamaz:

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

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

Ozel adlar biiyiik harfle baslar:

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

harfle baslar:

e Cumle icinde 0zel adin yerine kullamlan makam veya Unvan sozleri buyuk harfle baslar:

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

¢ Devlet adlan buyuk harfle baslar:

¢ Din ve mezhep adlan ile bunlarim mensuplarim bildiren sézler buyuk 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, Urgup, Akcakdy, Kizilay, Sartyer vb.
Not: Ozel ada dahil olmayp tamlama kuran sehir, il, ilce, belde, kdy vb. sézler 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 buryuk harfle baslar:

Goksu Mahallesi, Karakéy Meydam, Turgut Ozal Bulvan, izzet Baysal Caddesi, Akdeniz Sokag vb.
e Yapi adlanmin (Saray, késk, han, kale, kopru, kule, amt vb.) butuin kelimeleri buyuk harfle baslar:

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

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

Cumhurbaskanh@ Genel Sekreterligi, Hacettepe Universitesi Rektorligi, Deviet Malzeme Ofisi Genel
Mudurlugi, Milli Kuatuphane, Cankaya Lisesi, ABCC Yazihm, Yesilay Dernegi, Muharip Gaziler
Dernegi, Talim ve Terbiye Kurulu Baskanhg, Turk Dili ve Edebiyati Bolumu vb.

e Mevzuat adlarmin her kelimesi buyuk harfle baslar:

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

e Kurum, kurulus, kurul, merkez, bakanhk, universite, fakulte, bolim, kanun, tuzuk, yonetmelik ve
makam so6zleri ash yerine kullamldiginda buyuk 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 Yaymn ve Satis Yonetmeligime gore dizenlenmektedir.

Yapilan islem Yonetmelik’in 4’Unct maddesine aykin dismektedir.

44



¢ Kitap, dergi, gazete ve sanat eserlerinin (tablo, heykel, beste vb.) her kelimesi buyuk harfle baslar:

Safahat, Turk Dili, Resmi Gazete, Kaplumbaga Terbiyecisi, istiklal Marsi vb.

” G

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

Gecici veya Belirli Siireli islerde is Saghg ve Guivenligi Hakkinda Yénetmelik
Turkiye ilac ve Tibbi Cihaz Kurumu vb.

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

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

Cumhuriyet Bayram, 15 Temmuz Demokrasi ve Milll Birlik Gunu, Ramazan Bayramm, Mirac Kandili,

Ogretmenler Guini, 14 Mart Tip Bayram vb.
o Ozel adlardan tiiretilen butiin kelimeler biiyiik harfle baslar:

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

29 Mayis 1453 Sah gunu, 29 Ekim 1923, 28 Arahk 1982’de géreve baslamstr.
Lale Festivali 25 Haziran’da baslayacaktr.

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

13.6.5. Kisaltmalarin Yazim

e Kurulus ve ulke adlarmmn kisaltmalan her kelimenin ilk harfinin buyuk ve nokta konulmadan
yazilmasiyla yapihr:

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

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

e Olct birimlerinin uluslararasi kisaltmalan kullamhr:

e Kurulus ve Uulke adlan disinda kalan kelime veya kelime gruplarnimin 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 Yazim

e Kicuk harflerle yapilan kisaltmalara getirilen eklerde kelimenin okunusu esas ahmr:

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

ahmir:

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

kisaltmammn okunusu esas ahnir:

Not 1: Numaranim kisaltmasi da kelime gibi okundugundan ek, okunusa gore getirilecektir:

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

olarak yazihr:
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13.6.6. ikilemelerin Yazim

e Ikilemeler ayn yazilr:

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

13.6.7. Sayilarin Yazihs

e Sayilar harflerle de yazlabilir:

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 arasimda bosluk birakilmaz:

Dort ve dortten cok basamakh sayllar sondan sayilmak Uizere Ucli gruplara aynlarak yazihr ve

aralarma nokta konur:

Sayilarda kesirler virgulle ayrhr:

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 alimarak yazihr:

13.6.8. Diizeltme isaretinin (*) Kullanim

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

isaretin kullamm ozellikleri soyledir:

¢ Yazihslan aym, anlamlan ve sdylenisleri ayn 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 (babamin kiz kardesi) hala (henuz)

sura (Su yer) stra (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 lsaretlerinin Kullanmim

Cumlenin yapisim ve duraklama noktalarim belirlemek, okumayi 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, ayra¢c 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, uc¢ nokta, timak, tek

tirnak, koseli ayracg, yay ayrac ve kesme isaretinin kullammm detaylandimlmstir.
13.6.9.1. Noktamn Kullamm (.)

¢ Cumlenin sonunda kullamhr:

¢ Baz kisaltmalarim sonunda kullamhr:

e Sayilardan sonra sira bildirmek i¢in kullamhr:

Not: Arka arkaya swralandiklan icin virgllle veya cizgiyle aynlan 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 gruplarnmmn arasinda kullanihr:

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 gruplanyla yapr ve anlam bakimindan
baglantisi olmadigmm gostermek ve anlam kansikhgm onlemek icin kullamihr:

e Metin icinde zarf-fiil eki alms 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 baglaclarindan 6nce de sonra da virgul kullamlmaz.

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

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

13.6.9.3. Noktah Virgulin Kullamm (;)

e Cumle icinde virgullerle ayrilms tur veya takimlan birbirinden aywrmak i¢in kullamhr:

o Ogeleri arasinda virgiil bulunan sirah ctimleleri birbirinden aywrmak icin kullamhr:

ikiden fazla es deger o6geler arasinda virglil bulunan cumlelerde 6zneden sonra noktah virgil
kullamlabilir:
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Kurumumuz; cahsanlarim, huzurlu is ortamim onemsedigi kadar yurutmus oldugu faaliyetlerin

kalitesini artirmaya yonelik cahsmalan da goz ardi etmemektedir.
13.6.9.4. ki Nokta Kullamm (:)
¢ Kendisiyle ilgili 6rnek, aciklama veya maddelemede bulunulacak ciimlenin sonunda kullanmhr:
Demirbas listesine kayith malzemeler soyledir: masa, sandalye, bilgisayar, tablo.

Asagida noktalama isaretleri siralanmaktadir:
a) Nokta
b) Virgul

c) Soru lIsareti

13.6.9.5. Uc¢ Nokta (...) ve Kisa Cizgi (-) Kullammm
e Alntilarda basta, ortada ve sonda ahnmayan kelime veya bélimlerin yerine (...) kullamhr:

13

Yonetmelik’in T'inci maddesinde yer alan “... guvenli elektronik imza kullamlarak elektronik ortamda

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

Aydin-lzmir 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

¢ Baska bir kimseden veya yazidan oldugu gibi aktanlan sozler tirnak icine ahmr:

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

fikrasinda “Bu Yonetmelik, buttin kamu kurum ve kuruluslarnim kapsar.” hiikmu bulunmaktadir.

Not: Twrnak icindeki almtimmn sonunda bulunan isaret (nokta, soru isareti, inlem isareti vb.) tirnak

icinde kalr:
“S0z konusu is ve islemler tarafimzca yapilacaktir.” denilmektedir.
e Ozel olarak vurgulanmak istenen sézler tirnak icine ahmr:

Yeni bir “belge yonetimi” anlayis1 ortaya gikimistir.
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e Cumle icinde eserlerin ve yazilarin adlarn ile bolim baghklan tirnak igine ahnir:

e Tirnak icinde verilen cumlenin i¢cinde yeniden tirnaga alinmasi gereken bir sozu, ibareyi belirtmek
i¢cin kullamhr:

Not: Cumle icinde 6zel olarak belirtiimek istenen sozler, kitap ile dergi adlan ve bashklan tirnak icine
alimmaksizin egik yaziyla da gosterilebilir:

Not: Twnak icine alinan sézlerden sonra gelen ekleri ayirmak icin kesme isareti kullamlmaz:

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

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

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

Not: Ozel veya cins isme ait ek, ayractan once yazihr:

Not: Ahntilarda, ahmmayan kelime veya bolumlerin yerine kullamlan uU¢ nokta, yay ayrag¢ icine
ahmabilir.

e Ayrac i¢inde ayrac¢ kullamimasi gereken durumlarda yay ayractan once koseli ayra¢ kullamhr:

13.6.9.8. Kesme isaretinin Kullamm ()

Sahis, eser ve yasanms olay gibi 6zel adlara getirilen iyelik, durum ve bildirme ekleri kesme isaretiyle
aynhr:
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Kurtulug 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 Hakki Yaym ve Satis

Yonetmeligi'ni, vb.

¢ Belli bir kanun, tizuk, yonetmelik kastedildiginde buyuk 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 ayrimaz:

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

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

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

aynimaz:

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

Konyah, Mehmetler, Turklerin, Turklugun, Turklesmekte, Turkcenin, Muslimanhktan vb.
Not 2: Kisi adlarindan sonra gelen sayg) ve Uinvan s0zlerine getirilen ekleri ayirmak i¢in kullamhr:
Ali Bey’e, Milli Egitim Bakani'na vb.
¢ Kisaltmalara getirilen ekleri aymrmak ic¢in kullamhr:
TBMM'nin, TDK’nin, BM’de, ABD’de, TV’ye vb.
e Sayilara getirilen ekleri ayirmak icin kullamhr:
1985’te, 8’inci madde, 2'nci kat; 7,65’lik, 9,65’lik, 657’yle vb.
o Belirli bir tarih bildiren ay ve gin adlarina gelen ekleri ayirmak i¢in kullamhr:
Basvurular 17 Arahk’a kadar surecektir.

1919 senesi Mayisimin 19’uncu gunu Samsun’a gikmmstir.

27 Kasim 2019 Cuma’ya kadar raporun tamamlanmasi gerekmektedir.
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RESMI YAZISMALARDA SIKLIKLA YANLIS KULLANILAN KELIMELER

Yanlis
Acenta
Alt yapr
Ardarda

Askari
Asvalt

Ahqg), Asal
Aynyeten, Aynyetten
Azerbeycan
Bas hekim
Bir biri
Bir cok
Bir kac
Birsey
Bir takam
Bu gun
Burda
Deyinmek
Derc etmek
Diyaspora
Direk
Dokiiman
Dondermek
Entellektiel
Erezyon
Evraklar
Fesih etmek
Goz alt
Gece kondu
Harfiyat
Hastahane
Herbiri
Her hangi
Hersey
Hizmetigi
Hukugu
insiyatif
isbirligi
itibariyle
izalasyon
Kayit etmek
Klavuz
Kirahathane, Krathane
Kominikasyon,
Komuntuikasyon
Kusur
Laboratuar,
Labratuvar,
Labaratuar
Lagv etmek
Mataryel
Mebla
Metod, Method
Mevzuatlar
Mezkur, Meskur

Dogru
Acente
Altyapr
Art arda
Asgari
Asfalt
Asq
Ayrica
Azerbaycan
Bashekim
Birbiri
Bircok
Birkac
Bir sey
Birtakim
Bugin
Burada
Deginmek
Dercetmek
Diaspora
Direkt
Doktiiman
Dondurmek
Entelektuel
Erozyon
Evrak
Feshetmek
Gozalt
Gecekondu
Hafriyat
Hastane
Her biri
Herhangi
Her sey
Hizmet ici
Hukuku
inisiyatif
is birligi
itibarryla
izolasyon
Kaydetmek
Kilavuz
Kiraathane

Komumnikasyon

Kusur

Laboratuvar

Lagvetmek
Materyal
Meblag

Metot
Mevzuat
Mezkur

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, Ulttimaton
Untiverste, Unversite

Uslup
Uzre
ve ya
yada
Yalms
Yanhz
Yasadisi
Yeralmak
Yovmiye
Yurtici
Yurtdis
Yuksekogrenim,
Yiksek dgretim

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
Suctustu
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
Yurtici

Yurt disi

Yiksekogretim
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14. IMZA

Yénetmelik 17. Madde

Elektronik belgelerin guvenli elektronik imza ile imzalanmasi, zorunlu hallerde veya olaganustu
durumlarda fiziksel ortamda hazirlanan belgelerin ise imzanin daglmayacak 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 tammlanms
olup ginumuzdeki kullammm araclan asagida belirtilmistir.

Yontem Aciklama imza Olusturma Araci

Nitelikli Elektronik ~Sertifika bilgisini < ..
Kart Okuyucusu (Token) iceren kart, kart okuyucuya takilarak \ %

islem yapilmaktadir. SN
Nitelikli Elektronik Sertifika Turkiye
Cumhuriyeti kimlik kartina lcisleri nﬁ
Kimlik Karti Bakanhginca yetkilendirilmis Elektronik |
Sertifika Hizmet Saglayicis1 tarafindan ,&E ]
yuklenmektedir. p/

Nitelikli Elektronik Sertifika sim kartlara
Mobil GSM operatorleri aracih@ryla
yuklenmektedir.

55



14.2. ilmza Bolumimde Unvan Kullamm

Imza béltimiinde imza atacak yetkili makamin adi, soyadi ve tiinvam acik yazilmahdir. Sadece akademik
unvanlar ile askeri rutbelerde kisaltma kullamlmahdir.

Unvan yazininda, atama kararmda yer alan gorev tinvan bilgisi esas ahmmahdr:

imzada Unvan Kullamim

Adi SOYADL
Genel Sekreter

Ad SOYADL
Strateji ve Butce Bagkam

Ad SOYADL
Sosyal Guvenlik Kurumu Baskam

Ad SOYADI
Personel ve Prensipler Genel Muduru

Ad SOYADI
Dis Politika, Analiz ve Esgudum Genel Muduru

Adi SOYADL
Finansal Piyasalar ve Kambiyo Genel Muduru

Unvan bilgisi, tek satira sigmadiginda bir alt satir da kullamlmahdr.

Ad SOYADL
Kiiciik ve Orta Olcekli isletmeleri

. Uzun olmasi durumunda tnvan bilgisi iki
Gelistirme ve Destekleme ldaresi Baskam 8

satir olarak yazilabilir veya kisaltma
kullamlabilir.

Ad SOYADI
KOSGEB Baskam

Aym idare teskilati icinde Unvanlarda benzerlik olabileceginden tinvanlar acik yazilmahdir. Ornegin,
imza alaminda “Baskan” Uimvam yalmz kullamldiginda aym idare icinde Kurum Baskam, Rehberlik ve
Teftis Kurulu Baskam ve Birim Baskam gibi iinvana sahip makamlar bulunabilmektedir. Bu sebeple
kansikhga mahal vermemek icin invammn acik yazilmasi uygun olacaktr.

Aym teskilat icinde Unvan tek oldugunda imza alammda Unvan bilgisi asagidaki gibi kullamlmahdir:
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imzada Unvan Kullamm

Ad SOYADL Ad SOYADL Ad SOYADL
Bakan Vali Belediye Baskam

imza alaninda yer alacak yetkili makamn Adi ve SOYADI acik yazilmal, kisaltma kullamlmamahdr.

Ad ve SOYADI bilgisinin kisaltilmas,

bas harfi kisaltmayla aym olan baska

Mehmet A. SOYADI Mehmet Astm SOYADI isimlerle kanstinlabilmektedir.

Kansikhik olmamasi amaciyla isimler
agik yazilmahdir.

14.3. Giivenli Elektronik imza isleminde Uyulmasi Gereken Kurallar

Elektronik ortamda vyapillan 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
imzalanmasimn ardindan yetkili makamin ad ve soyad bilgilerinin Gizerinde 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 6nine gecilmis olacaktir.

9 e-imzalidir
‘ Ad SOYADL
Adi SOYADI |
Bakan
Bakan

R e-imzahdir
Ad SOYADI Ad SOYADL

'] Daire Baskam
Daire Baskam

Elektronik ortamda hazirlanan belgelerin guvenli elektronik imza bilgilerinin  uzun sureli
dogrulanabilmesini saglamak, belgelerin hukuki olarak kamt unsurunu olusturabilmek ve arsive devir
surecinde belge butinluginu koruyabilmek icin EBYS programlan tarafindan elektronik belgeye atilan
imzalarin uzun dénemli saklanmasi gerekmektedir. Bu sebeple imza veya imzalarm “Arsiv imza” tipine
donusturilebilir olmas1 gerekmektedir. Elektronik imzalarin tamam Bilgi Teknolojileri ve iletisim
Kurumu Baskanhg@mn (BTK) “Elektronik imza Kullamim 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

algoritmalarim kullanmahdir.

1. 6 Ocak 2005 tarihli ve 25692 sayih Resmi Gazete’de yayimlanan “Elektronik imza ile iigili
Stireclere 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 Yyetkilisi 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, EBYSnin 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 ahmmahdir.

Sorumlulugu bulunan kisilerin imzasim gerektiren rapor veya benzeri eklerin elektronik ortamda
hazirlanarak Ust yaziya eklenmesi durumunda, ust yazidan bagimsiz olarak rapor veya benzeri eklerin
guvenli elektronik imza ile imzalanmasi islemi kurumsal uygulamalar aracihgiyla (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.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 tum teklif yazilan:

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

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

Kanunlarla veya  Cumhurbagskanhg@  Kararnameleriyle  kurulan  iligkii  idarelerce
Cumhurbaskanhgma gonderilecek teklif yazilan:

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

vermek kaydiyla idarenin en ust yoneticisi,

Cumhurbaskanh@ma bagh idarelerce Cumhurbaskanhgma gonderilecek yazilar idarenin en ust
yoneticisi,

Valiliklerce veya mulki idare amirine bagh birimlerce hazirlanan yazlar vali,

Belediyelerce hazirlanan yazilar belediye baskam,

Universitelerce hazirlanan yazilar rektor,

tarafindan imzalanr.

14.5. Imza Bolumunde Adima “a.” Kullanim

Yetkili makam tarafindan imza yetkisinin devredildigi durumlarda adina ifadesinin kisaltmasi olarak

[13

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

yonergesine gore secilmelidir. idarenin i¢ yazismalarinda imza yetkisi devredilen tinvan bilgisinin

yazilmasina gerek yoktur. Ancak dagitimh belgelerde muhataplar arasinda hem ic¢ birim hem de idare

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

Metnin son kisminda kullamlacak “arz/rica ederim.” ifadesi adma imza atilan makamn hiyerarsi

yonunden durumu dikkate alinarak belirlenmelidir.

imzada “a.” ibaresinin Kullanimi

Ad1 SOYADI Ad1 SOYADL Ad1 SOYADI
Bakan a. Genel Sekreter a. Vali a.
Bakan Yardimais Destek ve Mali Hizmetler Genel Mudurtu Vali Yardimcisi
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T.C.
SANAYI VE TEKNOLOJ BAKANLIGI
Metroloji ve Sanayi Uriinleri Givenligi Genel Midirligi

Sayt  :E-43617113-301.02-100213 22.04.2020
Komu - Elektrik Sayaglart Olgiim Standartlan

TURK STANDARDLARI ENSTITUST BASKANLIGINA

Tigi 0 13.04.2020 tarihli ve E-23868145-010.09-19873 sayih yazmz.

....................................................................................................... < rica eden'.m._i)
e ____-_-H_h""ﬂ-\-._
Sanayi ve Teknoloji Bakanhg, Turk Standartlan / Adi SOYVADI
Enstitusu Baskanh@mn hiyerarsik olarak ustu olmasi Balkan 3.

sebebiyle Bakan adina yapilan imzalama isleminde \\em]o_me Sanayi Uriinleri Giivenligi Genel Midiri
metin sonu “... rica ederim.” seklinde bitirilir.

Bu belge, givenli elektronik imza ile ma.la.nrm:}Lr
Belge Dotrulama Kodu : GHFZE-COPSG-NOTDZ-GYEQX Belee Takip Adresi: https:/wiw. tmkive.gov.ir/sanayivetelmoloji- El:ﬁ-i

Mecatibey Caddesi No: 49 06510 Cankava-ANEARA Bilziipin:  Adi SOYADI
Telefon No: (0312) 201 62 39 Faks No: (0312)231 1654 Unvan
e-Posta: (@sanavivetelmoloj gov it Internet Adresi: www sanavi.gov i

Eep Adresi: sanayivetelmolojibakanlizi@ha01 kep fr Telefon: (0312) 123 4367
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14.6. imza Boluminde iki veya Daha Fazla Yetkilinin Secilmesi

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

iki Yetkilinin Birlikte imzalachg Belge Ornegi

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

Imza Hiyerarsi > Imza
Adi SOYADI Adi SOYADI
Genel Miidiir Yardimeisi Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiirti

ikiden Fazla Yetkilinin Birlikte imzaladig) Belge Ornegi

3 veya daha fazla makamm imzalac@ belgelerde hiyerarsi yontuinden alt invan

........................................ sahibi sag basta olmak uzere hiyerarsik olarak sagdan sola dogru siralama
yapilmahdir.
Hiyerarsi
Adi SOYADI Adi1 SOYADI Adi SOYADI

Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidurt Genel Miidiir Yardimecisi Daire Baskani



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

Ad1 SOYADI Adi1 SOYADI Ad1 SOYADI
Kurul Uyesi Kurul Uyesi Kurul Uyesi
Ad1 SOYADI Adi1 SOYADI
Kurul Baskan V. Kurul Uyesi
Adi1 SOYADI Adi SOYADI Adi1 SOYADI
Kurul Uyesi Kurul Uyesi Kurul Uyesi
Adi SOYADI Adi SOYADI
imzac1 bilgilerinin aym satira Kurul Bas.kanV Kurul T:Tyesi
sigmadigr  durumlarda  alt )
satira yazilacak imzac bilgileri
sagdan sola dogru veya I—Iiyerars.i
ortalanarak yazihr.

14.7. imza Alamindan Sonra Yaz1 veya Tablo Bulunmamasi

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

Imzadan sonraki alanin kullamlmak istenmesi durumunda, s6z konusu bilgi metin alaminda alfabenin

tum harfleri kullamlarak maddelendirilmeli veya bilgi dokiimana donusturilerek ek yapiimahdir.

DAGITIM YERLERINE

imza alamndan sonra tablo veya yazi bulunmamahdir. Adi SOYADI

. ——Gésevlendirilecek Personel Gérevlendirilecek Yoe——
AdiSOYADI T ——m—— Ulke/l



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

Yénetmelik 18. Madde

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

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

Belgenin ekinde kisi listesi varsa
kisi sayisimn  belirtilmesi uygun

E]_(:‘ . . Ek: Kisi Listesi (20 Kisi) olacaktir. Ayrnica ekin tek olmasi
Kisi Listesi (1 Sayfa)
durumunda numaralandirilmasima
gerek yoktur.

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

Ek:

1- llgi (a) Yaz1 ve Ekleri (1 Sayfa- 3 Adet CD)
2- l1gi (b) Yaz1 ve Ekleri (14 Sayfa)

3- ligi (c) Yaz1 (4 Sayfa)

Ek: Igi Yan (5 Sayfa)

Belgeye ek olarak eklenecek elektronik dosyalar, Kamu Bilgi Sistemlerinde Birlikte Cahsabilirlik
Esaslarma veya uluslararasi standartlara uygun formatta olmahdir. Gonderilecek elektronik belge
eklerinin muhatap idare tarafindan acilabilmesi ve goruntulenebilmesi amaciyla bu formatlarm
kullamlmas gerekmektedir. Belli uygulamalar icin 6zel gelistirilmis, uluslararas: standartlara uygun
olmayan formatlar kullamlmamahdir. Ek olarak eklenecek belgeler mimkin oldukca EBYS’de

goruntulenebilecek formatlarda (pdf vb.) olmahdir.

Belge ekinin gizlilik derecesi varsa ust yazimin gizlilik derecesi ekin gizlilik derecesinden daha asagi
olmamahdir. Ornegin, ek olarak gizli bir belge eklendiginde belgenin gizlilik derecesi “Gizli” olacak
sekilde diizenlenmelidir.
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CizvETE SzEL

¥ '\I' : +

TC. o

CUMHURBASEANLIGI GENEL SEKTERELIGI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Middiirliigi

Sayt - E-14680662-010.03-1433 06.01.2020
Komn  : Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygnlanacak Usunl ve
Esaslar Haklonda Y dnetmelik
DISISLERI BAKANLIGINA

figi - 01.01.2020 tarihli ve E-24305112-010.09-1990 sayili yazimiz

Adi SOYADI
Genel Seloeter
Elc Tigi Yazi (1 Sayfa) e
Belge eki Hizmete Ozel oldugu
icin Ust yazi da Hizmete Ozel
olarak olusturulmustur.
S s i
Bu belge, givenli eleldronik imza ile imzalammstr.
Belee Dofrulama Kodu : ABCDE-FGHIJ-ELMMNO-PESTUWV Belre Dofrulama Adresi: hitps:/wan turkrve_gov irtoch-elys
Cumburbagkanhin Eilllivesi 06560 Begtepe- ANE AR A Bilgiiginn  Ad S0TAD Terg

Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68 Vian,
e-Postar ... . [@techoovir Intemet Adresi: waaw.toch oovfr
Kep Adresi: cumhurbaskanhm@hs01 kep tr Telefon No: (0312 1234367
/"H-F-____ - s __—_--\-H"
(_ HIZMETEGZEL )
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Sadece ek listesinden dolayi list yazimn bir sonraki sayfaya gecmesi durumunda ekler, “EK LISTESI”

bash@ altinda ayn bir sayfada listelenmelidir ve ust yazimin imza alanindan sonra “Ek: Ek Listesi”

seklinde gosterilmelidir.

Ust Yazi

TC.
CL}H{U’RBAﬁKA)]L[GI GENEL SEKTERELIGI
(Destek ve Mali Hizmetler Genel Midirligi)

Sayi E-6T91 388645141116 26082019
Kamas Ulusal Elekrronak Tebligat Sistemm (UETS)
Sireglen

POSTA VE TELGRAF TESKILATI ANONIM SIRKET! GENEL MUDURLOGUNE

g ) 14.06 2019 tanhli ve E-39998845-1 23,09 1963 sayih yarum.
B) 25062019 serdli ve E-67915365-645.119581 sayili yaress
) 18072019 tanihli ve E-39995445-123.09-2463 sayh yarin.

Adi1 SOYADI
Genel Sekreter a.
Destek ve Mali Hizmetler Genel Miidirii

EL Ek Listesi (7 Adet)

His bl panwmds chekironh s ik il
Bokps Dogralems Kodu: ABCDE-FGHU-KLMNO-PRS TUV Helps Dogralams Adro: bips | wew mskiye po
U nrninarmasianiif B dlry o D00 Boplope. A BARA Tl sgm: s STY ALK
Telefion Neoc (0 312) 120 45 67 Fako o (0 312) 123 45 68 Lman

o-Pos sk g b Inborect Adrows sz azb g i

———————— . .
Kep Adrew commbarbaskaslun o bl | bep o Tohefom N 103123123457

Ek Listesi

EX LISTES]

1- Mg {a) Y (3 Sayts)
2. Hgi b Yazs (S Sayf

3 Hlgi () Yoz (2 Sayd

4.

5. Almivasyon Fors (1 Sayfs)

6= APL Distiiioe Hligkin Tashhitname (1 Sayia)

- Entegrasyon Dessegine (ligkin Taahhlinise (3 Saylu)

Biclex Dogrulama Kods: ABCDE-FOHI-KLMNO-PRSTUV Biclae Dopralama Adrosi: hitpa: i www turkiye wov ir tech-cbys
Cerrharbaskasl iy FoHIN cat UBS0 Baoyhepe- AN AATLA ik e A SUTY AL
Telefioe Nex (0 312 123 45 67 Faks No: (0312) 121 4568 Unvan
c-Posa srock go iy bntorect Adroas: 23 bhpoeir
Kop Adeou: combarbaskaslip s )| kep v

Telefm No: (B31.2) 1234567
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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. Dagitrm alaninda
muhataplar belirtilmelidir. Dagitim listesinin uzun olmas1 durumunda ayrica dagitim listesi
olusturulabilmektedir. Dagitimh belgelerin tek belge olarak duzenlenmesi ile hazirlanma ve
imzalanma sureclerinde zamandan ve maliyetten tasarruf saglanms olacaktir. “DAGITIM
YERLERINE” hitaph belgelerin gorintisiinde hitap degistirilerek kurum isimlerinin yazilmamasi
gerekmektedir. Muhatap alam degisime ugramadig icin belge 0zniteliklerini korumus olacaktir.

Belgeyi, idareleri sismflandirarak (bakanhklar, valilikler, universiteler, kamu kurum ve kurulusglan ve
benzeri) gondermek gerektiginde “Dagitim:” alamma daha 6nceden tammlanan dagitim plam
yazilmahdir. Olusturulan dagitim plam, EBYS’lerde tammlamp kullamma acilabilmektedir. Dagitim
planlarmm kullammmyla birlikte muhatap idarelerin tek tek belirtilmesi sebebiyle Ust yazimn dagitim
listesinden dolayr uzamasimin, muhataplar arasinda baz idarelerin unutulmasimmmn ve harcanacak

zaman kaybmn éntine gecilmis olacaktir.

Dagitim listesinin uzun olmas1 durumunda “Dagitim:” ibaresinin alt satirma “Dagtim Listesi”
yazilmahdir. Muhatap idareler, “DAGITIM LISTESI” bashg altinda belgenin devamnda farkh bir
sayfada veya belge ekinde belirtilmelidir.
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Dagitim Plam Kullanimi

Dagitim:
Tum Kamu Kurum ve Kuruluslarina

Dagitim:
Tum Bakanhklara

Dagitim:
81 il valiligine

Dagitim:
Tum Universite Rektorluklerine

Dagitim:
Tum Buyuksehir Belediye Baskanhklarma

Belgenin tim kamu kurum ve kuruluslarma
iletilmesi gerektigi durumlarda ust idareler
secilerek dagitim listesi altina “TUm kurum ve
kuruluslar, bagh/ilgili/iliskili kurum ve
kuruluslarina bildirmekle yukumludur.” ifadesi
eklenebilir.

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

Belgenin 81 il valiligine gonderilmesi gerektigi
durumlarda dagitrm bilgisine “81 01 Valiligine”
yazilmah ve belgenin gonderilecegi valiliklerin
isimleri dagitim listesinde belirtilmelidir.

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

Belgenin tim buylksehir belediye baskanhklarina
gonderilmesi  gerektigi durumlarda dagitim

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

baskanhklarmm  isimleri  dagitim listesinde
belirtilmelidir.
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16.1. Dagitim Listesi Siralamas

Dagitimh belgelerde “Dagitim Listesi” olusturulurken gonderilmek istenilen muhataplarim siralamasi

asagidaki liste dikkate almarak belirlenmelidir:

Cumhurbaskanhgi

Turkiye Buyuk Millet Meclisi Bagskanhgi

Anayasa Mahkemesi Baskanhg

Yargitay Baskanhg

Damstay Baskanhg

Sayistay Baskanhg

Uyusmazhk Mahkemesi Baskanhgi

Bakanhklar

Yuksek Secim Kurulu Baskanhg

Hakimler ve Savcilar Kurulu Baskanhg)
Cumhurbaskanhgina Bagh Kurum, Kurulus ve Ofisler
Bakanhklara Bagh, llgili ve lliskili Kurum ve Kuruluslar
Valilikler

Burytiksehir/il Belediyeleri

Universiteler

Kaymakamhklar

lice Belediyeleri

Kamu Kurumu Niteligindeki Meslek Kuruluslan
Kamu Kurumu Disindaki Tuzel Kisiler

Gercek Kisiler

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

icinde alfabetik olarak siralanmahdir.



* ok ¥
T.C.
CUMHURBASKANLIGI GENEL SEKRETERLIGI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Miidiirliigii

Say1 :E-67915368-010.03-141116 26.08.2019
Konu : Yonetmelik Taslaginin Degerlendirilmesi

DAGITIM YERLERINE

Adi SOYADI
Genel Sekreter

Dagitim listesi ek yapimak istenildiginde ust

Ek: yazi tuzerinde “Ek:” bashg altinda yer

1- Dagitim Listesi (27 Muhatap) almahdir.

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

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.

Belge Dogrulama Kodu : GHFZE-COPSG-XOTDZ-GYKQX Belge Takip Adresi: https://www.turkive.gov.tr/tccb-ebys
T.C. Cumhurbaskanlig1 Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgi igin: 2 dmd
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68

e-Posta coooeeiiiniannnn, (@iceb.gov.tr Internet Adresi: www.teeb.gov.tr

Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01.kep.tr Telefon: (0312) 123 4567 i§| e



Ek-1

DAGITIM LISTESI
Geregi: Bilgi:
Adalet Bakanligina Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi Bagkanligina
Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanligina Anayasa Mahkemesi Baskanligina
Calisma ve Sosyal Givenlik Bakanligina Yargitay Bagkanlifina
Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanligina Danistay Baskanligina
Disisleri Bakanligina Sayistay Baskanligina
Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanli§ina Uyusmazlik Mahkemesi Baskanligina
Genglik ve Spor Bakanligina Yiiksek Secim Kurulu Baskanligina
Hazine ve Maliye Bakanligina Hakimler ve Savcilar Kurulu Bagkanligina

I¢isleri Bakanliina

Kiiltiir ve Turizm Bakanligina

Milli Egitim Bakanligina

Milli Savunma Bakanligina

Saglik Bakanligina

Sanayi ve Teknoloji Bakanligina
Tarim ve Orman Bakanligina
Ticaret Bakanligina

Ulastirma ve Altyap1 Bakanligina
Yiiksekogretim Kurulu Baskanligina
(Personel Dairesi Bagkanligi)
Yiiksek Hakem Kurulu Bagkanligina

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

Kurum ve kuruluglar, bagh/ilgili/iliskili kurum ve kuruluslarmma bildirmekle viikiimliidiir.
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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 ahman makamn 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 olaganustii durumlarda hazirlanan belgelerde ara
kademe yonetici ve oluru ahinan makam tarafindan imza alamnda tarih bilgisi de yazilmahdir. Belge

tarihi olarak belgenin kayit numarasi aldig tarih esas ahnmahdir.

e-Yazisma Teknik Rehberi geregince imzalandiktan sonra belge Uzerinde herhangi bir degisiklik
yapiimasi 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 ahman makamin belgeyi
imzaladigmm belirten tarih bilgisi belge Uzerinde gosterilemediginden belge goruntisu Uzerinde
Yonetmelik’in 12’nci maddesinin birinci fikrasinda belirtilen alanda yazihmsal ¢ézumlerle (agilabilir
pencere, PDF’ye damga ekleme, filigran vb.) gosterilmelidir.

Oluru teklif eden birim ile olur ahnan makam arasinda baska yoneticiler varsa bunlar “Uygun gorusle
arz ederim.” ifadesiyle olura katilabilmektedir. Bu ifade, teklif eden birim yetkilisinin imza bélumu ile
“OLUR” ibaresinin bulundugu boélim arasina uygun bosluk birakilarak yazi alammin solunda yer
alacak sekilde yazilmahdir. Yukanda belirtilen gerekceye istinaden elektronik ortamda hazirlanan
belgelerde ara kademede yer alan yoneticinin belgeyi imzaladigina dair tarih bilgisi belge uizerinde
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 ahmacak makama hitaben olusturuldugu icin kurum disina gonderilmek

istendiginde, bir Ust yaziya ek yapilarak muhataba iletilmelidir.

Belgelerde EYPnin Uretiminde ilk imzac ile birlikte paraf islemlerinin

sonlandimlmas) gerektig@i icin imzacilar arasmda herhangi bir makammn

koordinasyonu gerektigi durumlarda koordinasyon isleminin EBYS icinde belge

kontrol secenegi veya koordinasyonu ahnacak kisinin olur belgesine uygun gorusle

arz eden seklinde eklenmesi uygun olacaktir.
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ELEKTRONIK ORTAMDA OLUR BELGESI ORNEGI

) T.C. ) Olur belgelerinde “belge tarihi”
SAGLIK BAKANLIGI belge goruntustinde gosterilmelidir.
Saglk Yatirunlar Genel Mudurlagi Bu tarih olur veren makamm belgeyi

imzaladig tarih bilgisidir.

Say1 :E-59180707-602.02-2587945 26.08.2019

Konu :Orta Vadeli Program Hazirlanmasi

BAKANLIK MAKAMINA

Olur belgelerinde hitap, oluru ahnan makama gore belirlenmektedir.

Adi1SOYADI
Saglik Yatirimlar1 Genel Mudiri

Uygun gorizle arz ederim.
Adi1 SOYADI
Bakan Yardimeist

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

Uygun gorigle arz ederim.
Adi1 SOYADI
Bakan Yardimecisi

Elektronik ortamda olur belgelerinde
oluru alinan makamin imzasina ait
tarih bilgisi ustveride yer almahdir.
Belge goruntusu uzerinde sayr bilgisi
ile aym hizada, en sagda tarih bilgisine
yazihmsal ¢ozumlerle yer verilmelidir.

OLUR
Adi SOYADI
Bakan

Ek: Komisyon Uyeleri Listesi (14 Kigi)

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

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistar.

Belge Dogrulama Kodu : GHFZE-COPSG-XOTDZ-GYKQX Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/sb-ebys
Bilkent Yerleskesi, Universiteler Mah. Dumlupinar Bulvar1 6001. Cad. No:9 Cankaya/Ankara  Bilgi igin: Ad1 SOYADI EgsiidE
Telefon No: (0312) ............. Faks No: (0312) ................ Unvan 5 o
e-Posta: .......[@saglik.gov.tr Internet Adresi: www.saglik.gov.tr

Kep Adresi: .....cvnent @hsOx kep.tr Telefon:  (0312) 123 45 67 .
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FIZIKSEL OLUR BELGESI ORNEGI

GizZLi

T.C.
SAGLIK BAKANLIGI
Saglik Yatinmlar Genel Midarliga

Belgenin  tarihi, oluru ahnan
makamm imzasmdan sonra belge
kayit numarasimin  ahindig) tarihi
ifade etmektedir.

Say1 - Z-59180707-934.01.02-2587945 30.10.2019
Konu ... ...
BAKANLIK MAKAMINA

Olur belgelerinde hitap, oluru alinan makama gore secilmelidir.

Imza
Adi1 SOYADI
Saglik Yatirimlar: Genel Mudird

Uygun gorisle arz ederim. Zorunlu hallerde veya olaganiistii

(Tarih) durumlarda hazirlanan olur belgelerinde

Imza ara kademe yoneticilerinin imzalama

Adi SOYADI islemine dair tarih bilgisi belge uzerinde
Bakan Yardimcis: yer almahdir.

OLUR Zorunlu hallerde veya olaganustii

Olur belgelerinde varsa ek (Tarih) durumlarda  hazirlanan  olur
bilgisine oluru ahinan makamm Imza belgelerinde tarih bilgisi
bilgilerinden sonra yer Adi SOYADI eklenmelidir.
verilmelidir. Bakan
Ek: Yaklagik Maliyet Hesabi (14 Sayfa)
Zorunlu hallerde veya olaganusti durumlarda
28.10.2019 Uzman - Adi SOYADI (Paraf) hazirlanan olur belgelerinde parafcilara ait tarih
28.10.2019 Daire Baskant - Adi SOYADI (Paraf)  pjigjsi belge tizerine yazilmahdir.
Bilkent Yerlegkesi, Universiteler Mah. Dumlupinar Bulvar:1 6001. Cad. No:9 Cankaya/Ankara Bilgi igin: Adi SOYADI
Telefon No: (0 312) ............ Faks No: (0312) .............. Unvan
c-Posta: ....... (@saglik.gov.tr Internet Adresi: www.saglik.gov.tr Telefon: (0312) 123 45 67

Kep Adresi: ........ @hsOxkep.tr

GizZLi
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18. PARAF

Yénetmelik 21. Madde

Paraf, belgeyi hazirlayan ile belgeyi imzalayacak yetkili makam arasinda yer alan sorumlularm imza
ya da kisa imzalarnim 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 makamin
karar verme surecinde belgenin gecmisi hakkinda bilgi sahibi olmasim sagladig i¢in 6nem arz
etmektedir. Bu sebeple EBYS’lerin sistem icinde paraf bilgilerine erisimde kullamc dostu surecler
gelistirmeleri ve tek nusha olarak tutacaklan belge uzerinde bulunmamas: gereken paraf bilgilerini
belge goruntusinde yazihmsal cozumlerle (acilabilir pencere vb. cézimler) gostermeleri uygun
olacaktir.

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

Zorunlu hallerde veya olaganusti durumlarda fiziksel ortamda hazirlanan belgeler hazirlayan idarede

kalacak paraf nushas1 ve muhataba iletilecek dagitim nushas1 olmak tizere en az 2 nisha olarak

hazirlanmah ve paraf bilgilerine paraf nushasi Uizerinde yer verilmelidir.

Elektronik Ortamda Paraf Bilgilerine Ustveriden Erisilmesi

Ad SOYADI Uzman Paraf _ ) 01.10.2019
09:06:27

Ad1 SOYADL Daire Baskam Paraf - - 01.10.2019
10:41:35

Adi SOYADI Genel Mudir | imza ; _ 01.10.2019
14:48:44
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ELEKTRONIK BELGENIN YAZDIRILMASI DURUMUNDA
PARAF ORNEGI

* o ¥
T.C.
CUMHURBASKANLIGI GENEL SEKRETERLIGI
Gitvenlik Tsleri 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 kullamca dostu surecler
gelistirilmeli ve tek nusha olarak tutulacak belge Gizerinde bulunmamasi
gereken paraf bilgileri belge goruntusinde yazihmsal ¢oztimlerle (filigran,
acilabilir pencere vb.) gosterilmelidir.

p

20.08.2019 Uzman : Adi SOYADT (Paraf)

20.08.2019 Daire Bagkam : Adi SOYADT (Paraf)

20.05.2019 Genel Midir : Adi SOYADI (Paraf)

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmigtar.

Belge Dogrulama Kodu: GHFZE-COPSG-XOTDZ-GYKQX Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/tccb-ebys
Cumbhurbaskanlig: Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgi icin: Adi SOYADI @
Telefon No: (0312) 123 45 67 F.aks No: (0312) 123 4568 Unvan
e-Posta: ............[@tech.gov.tr Internet Adresi: www.teeb.gov.ir Telefon No:  (0312) 1234567

Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01 kep.tr
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19. KOORDINASYON

Yénetmelik 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 ihtiya¢ 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 goruntisi uUzerinde yazihmsal
cozumlerle (acilabilir pencere vb.) gosterilmesi uygun olacaktir.

Koordinasyon Ornegi (Genel Mudiir)

A Genel Mudurlugu

(Uzman)

Paraf
‘ Belgeyi hazirlayan birimin hiyerarsik olarak paraf sureci
tamamlandiktan sonra belge, koordinasyonuna ihtiyag
A Genel Mudurliugu duyulan birim yoneticisinin parafina 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 Mudurligu
(Genel Mudur)
Paraf

M

B Genel Mudurlugu
(Genel Mudur)
Koordinasyon Parafi

Kurum Amiri l
(Genel Sekreter)

imza

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

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

A Daire Baskanhg
(Uszafn ) Belgeyi hazirlayan birimin (A), aym genel mudurluge bagh
ara diger daire baskanhklaryla (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 Baskanh ﬁ C Daire Baskanhg
(Daire Baskam) (Daire Baskam)

Koordinasyon Parafi Koordinasyon Parafi

A,B ve Cnin bagh oldugu Genel Mudurlik
(Genel Mudur)
imza

07.08.2019 Uzman : Ad1 SOYADL
07.08.2019  Daire Baskam : Adi SOYADI

Koordinasyon:
09.08.2019 Daire Baskam : Ad1 SOYADI
10.08.2019  Daire Bagkam : Adi SOYADI



20. DOGRULAMA BILGILERI

Yonetmelik 23. Madde

Elektronik ortamda hazirlanan belgelerin i¢c veya dis yazi ayrnm yapilmaksizin tamamimda dogrulama
kodu olmahdir. Elektronik ortamda iletimin mumkin olmadig durumlarda fiziksel ¢iktis1 gonderilen
belgelerin muhatap tarafindan kaydedilmeden 6nce dogrulanmasi gerekmektedir. Dogrulama islemi,
Dijital Turkiye (e-Devlet) uzerinden belirtilen belge takip adresi aracihgiyla belgeyi Ureten idare,
belge sayisi, belge tarihi ve dogrulama kodu veya karekod yer alan bilgiler aracihgiyla yapiimahdir.
Dogrulamasi yapilacak belgenin e-Yazisma Paketinin tamamna e-Devlet Gizerinden erisilmelidir.

Dogrulamas: yapilacak olan belgenin sisteme kaydedilmeden 6nce e-Devlet Uizerinden e-Yazisma
Paketinin indirilip sisteme aktarnlmas: uygun olacaktir. Boylelikle belgenin elektronik ortamda guivenli
elektronik imza ile hazirlannms ashna erisim saglanarak belgenin dogrulamas1 veya dogrudan
belgenin ashmn sisteme dahil edilmesi saglanms olacaktir.

u Karekod icinde olmasi gereken bilgiler

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

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

Bu-belge giivenli elektronik imza ile imzalanmistur.
C_Bg_lgE_Do_érulama Kodu: GHFZE-COPSG-XOTD;?(?;:;@ Belge Dogrulama Adresi: hitps:/www.turkiye.gov.tr/tccb-ebys

Cumbhurbagkanhgi Kiilliyesi 06560 Bestfpe-ANKARA Bilgi igin:
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks N :(0312)123 45 68
e-Posta: ...................[@tcch.gov.ir Infernet Adresi: www.tecb.gov.ir Telefon No:

Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01.kgp.tr

Y

Belge Dogrulama Kodu

Karekod

Belgenin dogrulanmasi esnasinda,

* Belge dogrulamasi yapilacak sunucuya ulagilamamasi,

* Belge dogrulama bilgilerinin eksik olmas,

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

Zorunlu hallerde veya olaganusti durumlarda fiziksel olarak hazirlanan belgelerde dogrulama

bilgileri alanma ihtiya¢ duyulmamaktadir.
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21. ILETISIM BILGILERI

Yénetmelik 24. Madde

lletisim bilgileri alanmm sol tarafinda (sola yash) belgeyi génderen 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 almacak kisinin adi, soyadi, invam ve
telefon numarasim icerecek sekilde sayfa sonuna yazilmahdir. ihtiyac halinde birden fazla kisi
bilgisine yer verilebilir. iletisim bilgilerinin tist sinin bir c¢izgi ile aynlmahdir. lletisim bilgilerinin en
sagmnda ise belgenin dogrulama stirecinde kullamlan “karekod” bulunmahdir.

Ad1 SOYADI
I:Tnvan
(0312) 1234567

umhurbagkanligi Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA

Telefon No: (0 312) 123 45 67 Falks No: (0312) 123 45 68
e-Posta: .............(@tceb.gov.tr Internet Adresi: www.tecb.gov.tr
Lep Adresi: cumhurbaskanligi@hsO1 kep.tr

Bilgi igin:

Telefon No:
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22. GIZLILIK DERECELI BELGELER

25 Nisan 2022 tarihli ve 5529 sayih Cumhurbaskam Kararm’yla yuriarluge konulan Gizlilik Dereceli
Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ile “Cok Gizli”, “Gizli” ve “Hizmete
Ozel” olmak uzere 3 milli gizlilik derecesi belirlenmistir. “Ozel” gizlilik derecesi mezkir Yonetmelik

ile kullammimdan 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 YoOnetmelik

hukumlerinin detaylandinldig1 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.

¥ \
. N~
* o ¥

TURKIYE CUMHURIYETI
CUMHURBASKANLICI

GiZLiLIK DERECELI BELGELERDE
UYGULANACAK USUL VE ESASLAR
HAKKINDA YONETMELIK

KILAVUZU
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23. SURELI VE KiSIYE OZEL YAZISMALAR

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

ustveride ve st yazi1 alanmin sag Ust kosesinde kirrmzi 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
tasrtyan belgeye belirtilen sure icinde cevap verilmelidir.

X

“GUNLUDUR” ibareli belgelerde
: yazi1 icinde ve ustveride silre
P belirtilir.
T.C.

CUMHURBASKANLIGI GENEL SEKRETERLIGI
Hukuk ve Mevzuat Genel Miidiirliigii

GUNLUDUR
Saytr  :E-78871318-010.03-159411 01.10.2019

Komu : Yonetmelik Taslag Degerlendirme Toplantist

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

Adi1 SOYADI
Genel Sekreter

“ACELE” ibaresi tastyan belgelerin icinde veya ustveri alaminda sure belirtiimemelidir. Bu ibareyi
tasiyan belgeler mimkun olan en kisa strede isleme ahnmah 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 olugsmasi amaciyla sadece “ACELE” ibaresinin
kullamlmasi uygun olacaktir. Bu sebeple COK ACELE, IVEDI, COK IVEDI, ACIL vb. ibarelerin

kullamlmamasi gerekmektedir.
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T.C.
CUMHURBASKANLIGI GENEL SEKRETERLIGI
Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigii

Sayl : E-43807551-903.07.02-1255867
Konu : Yurt ici Gegici Gorevlendirme (Ad1 SOYADI)

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

verilmekteymis gibi bir anlam olusmaktadr.

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

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

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

e “KISIYE OZEL” ibaresi tastyan belge lizerinde yalmzca ilgili kisi tasarruf hakkina sahiptir ve
belge, ilgilinin talebi ile EBYS’ye kaydedilmelidir.

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

e “KISIYE OZEL” ibaresi tastyan zarfin tizerinde muhatabin 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 sayfanmn ortasinda, toplam sayfa sayisinin
kacinaist oldugunu gosterecek sekilde belirtilmelidir (Ornek: 1/11). Ozellikle belgelerin fiziksel
iletilmesi durumunda belgeye eklenen dokimanmn ek alam icinde toplam sayfa sayisimin belirtilmesi

belge butunligu agisindan kontrol mekanizmasi saglayacaktir.
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25. USTVERI ELEMANLARI

Yénetmelik 28. Madde

Belge goruntuist uzerinde yer alan bilgiler ile Ustveride yer alan bilgiler arasinda fark olmamahdir.
Asgari olarak ustveri elemanlarma 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 Yazaismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik Taslag
DagitimListesi Milli Savunma Bakanhgi

Ekler Yonetmelik Taslag (5 Sayfa)

ligiler =

DETSIS Kodu: 67915368

Olust
usturan Ad: Bilgi ve Belge Yonetimi Daire Baskanhg
DosyaAdi
Kod: 010.03
SdpBilgisi °

Ad: Mevzuat Isleri

Belge imzacilan

Yetki
Kisi Gorev Amacg Devreden Vekalet Veren Tarih ve Saat

01.10.2019

Ad1 SOYADL Genel Sekreter Onay - - 19:51:21




Belge Parafcilan

. . . . Tarih ve
Kisi Gorev Amac Yetki Devreden Vekalet Veren Saat
01.10.2019
Adi1 SOYADL U] Paraf - -
\ Zman ara 09:06:27
01.10.2019
'YADL Daire B Paraf - -
Adi SOYA aire Baskam ara 10:41:35
01.10.2019
YADL ] Mudu Paraf - -
Adi SOYA Genel Mudur ara 14:48-44
Koordinasyon Parafgilan
. N Yetki Vekalet .
Kisi Gorev Amag Devreden Veren Tarih ve Saat
Koordine 01.10.2019
Ad YADL 1 Mudu - -
150 Casy Paraf 15:51:21

idare disina, elektronik ortamda génderimin mumkin olmadig durumlarda fiziksel olarak
gonderilen belgelerde ustveri elemanlarimin giktisiliin ahnmas gerektiginde belge paraf ve
koordine bilgilerinin muhataba gonderilmesine gerek yoktur.
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26. BELGENIN COGALTILMASI

Yénetmelik 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, sivenli eleldtronil: imza 1le mzalanmstr.

Belpe Dofrulama Kodu : ABCDE-FGHI-ELMMNO-FESTU Belee Dofrulama Adresi: hitps: v tarkave sov i/ -ebys
Kurum Adres Bilgisi Bilgi igm: ¥ .
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks Noj(0 312) 123 45 63

e-Poata: @gmtr Infemet Adresi: www._ . _govir ; e

Kep Adresi; ... [@hsOxkeptr Telefon No: 03121234367 Triligned

Y

Belge Dogrulama Kodu Karekod

Belge uzerinde yer alan karekod icinde asgari olarak 23’unci maddede bahsedilen dogrulama
bilgilerinin olmasi uygun olacaktir.

Elektronik ortamda guvenli elektronik imza ile imzalanan belgenin ¢iktisi alindiginda dogrulama
bilgileri aracihgiyla belgenin asil nishasmna ulasihp dogrulama islemi yapilmahdir. Bu nedenle belge
ciktisi Gizerinde ayrica “BELGENIN ASLI ELEKTRONIK IMZALIDIR” ifadesinin yer aldi§i kasenin

kullamlmasina gerek yoktur.

Zorunlu hallerde veya olaganusti durumlarda ya da Yonetmelik'in yurirluge girdigi tarihten once
fiziksel ortamda hazirlanan ve gizlilik derecesi tasimayan bir belgeden 6rnek cikartilmas: halinde,
cogaltilan belgenin uygun bir yerine “ASLI GIBIDIR” ibaresi konulmahdir ve idarece yetkilendirilmis
gorevli tarafindan ad, soyadi, Uinvan ve tarih belirtilmek 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
Say1 1 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
cogaltilmasimda kullamlmahdir.
Adi Soyadu:
Unvan:
Imza:
Tarih:
Cumbhurbagkanhg: Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgiigin:  Adi SOYADI
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 4568 Unvan
e-Posta: ..ovviiniiiiiiiainn, (@tech.gov.tr Internet Adresi: www.tecb.gov.tr
Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01.kep.tr Telefon No: (0312) 1234567
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27. BELGENIN ELEKTRONIK ORTAMDA
GONDERILMESI VE ALINMASL

Belgelerin elektronik ortamda muhatabina gonderilmesinden sonra tekrar fiziksel c¢iktisimin

gonderilmemesi gerekmektedir. Bu durum mukerrer kayitlara yol agmakta ve belgeyi gonderen/alan
idarede mukerrer islemlere sebep olmaktadir. Fiziksel olarak iletilen belgenin mukerrer olmas,
muhatap idarede zaman ve is gluict kaybina neden olmaktadir. Gonderen idare, KEP delil sorgulama
aracih@iyla belgenin muhatabina ulasip ulasmadigl konusunda bilgi alabilmektedir. Hem elektronik
ortamda hem de fiziksel ortamda gonderilen bir belgeyi, yetkili makam hem elektronik imzasiyla hem
de el yazisi ile atilan imzayla imzalamaktadir. Aym belgenin elektronik ve fiziksel olarak iletiimesi
halinde fazladan gonderi masrafi olusmaktadir.

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. ilgili veri depolama araclar: Hard disk, USB, hafiza karti, CD vb.

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

[dare, EYP dosya formatina uygun olarak yazilmayan belgeyi kendisine ulastiktan sonra en gec 2 is

gunu icinde iade etmelidir.

EYP dosya formatina aykim olan belgeye ait tarih, sayl, konu, ID bilgisi ve E-Yazisma Teknik
Rehberi'ne hangi gerekceden uygun olmadigma 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'ne uygun olmadig belirtilmelidir.

27.2. Sifreleme ve Elektronik Muhur Sertifikalan

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

tammlamalar yapilmistir.
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Kurumsal sifreleme sertifikalarn ve e-Muhur uretimi icin mulga Basbakanhgm 2017/21 sayih Genelgesi
ile TUBITAK Kamu Sertifikasyon Merkezi yetkilendirilmistir.

e-Yazisma Teknik Rehberi'nin guincel versiyonu ile EYP uretiminde e-Muhur kullammm ve belgelerin
kurumsal sifreleme sertifikas1 ile sifrelenme ve sifre acilmasma yonelik gerekli islemler

tammlanmistir.

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, kullamlmasy, iptali ve yenilenmesi ile ilgili usul

ve esaslar belirlenmistir.

28.01.2021 tarihli ve 7263 sayih Kanun ile yapilan degisik sonucunda 5070 saymh Elektronik imza
Kanunu’nun Ek Tinci maddesi ile elektronik muhrin yasal altyapisi tammlanmistir. 14 Eylul 2022
tarihli ve 31953 sayih Resmi Gazete'de “Elektronik Mihre 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 gonderilmesi zorunlu hale
getirilmistir. Bu nedenle; idareler arasi elektronik ortamda belge géonderiminde kurumsal sifreleme
kullamm kapsaminda EBYS sistemlerinde gerekli alt yap1 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 imzalanmasinin
akabinde belgeler e-Muhur ile muhurlenerek zaman damgas: ile damgalanmah, e-muhrin bileseni
BTK’mn Elektronik imza Profilleri Rehberi’'nde yer alan uzun vadeli imza émrumne sahip profillerden
P4 tipine “Arsiv imza” (CAdES-A) uygun sekilde olusturulmahdir.

Belgenin uzun émurlu olarak guvenliginin saglanabilmesi ic¢in elektronik muhur strecinde kullamlan
zaman damgas1 sertifikasimn suresi bitmeden Once zaman damgas) sertifikasi ile yeniden
damgalanarak e-Muhurli belgenin saklanmasi gereken siure 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

e Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

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

e Elektronik Miuhre lliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2022/09/20220914-5.htm
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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 mimkin olmadig durumlarda
yetkilendirilmis gorevli tarafindan ¢iktis1 alimarak muhatabma iletilebilmektedir. S6z konusu belgenin
ciktisinda yer alan karekod ve dogrulama kodu bilgileri ile belgenin Dijital Turkiye (e-Devlet)
uzerinden dogrulamasi Yyapilarak kaydedilmelidir. Dogrulanamayan belgeye ait ¢kt isleme

almmamahdir.

Dogrulama islemi, dogrulama erisim sayfasindan belgenin EYP dosyasina erisilerek
gerceklestirilmelidir. Bu durumda dogrulamasi yapilan belgenin elektronik ortamda erisilen ash, islem
kolayhg saglamak uzere EBYS’ye aktaniimahdir. Belgenin dogrulanabildigi fakat EYP dosyasinin

EBYS’ye aktarnilamadi@ durumlarda, fiziksel nuisha taranarak isleme devam edilmelidir.

Belgenin dogrulanmasi esnasinda;

¢ Belge dogrulamasi yapilacak sunucuya ulasilamamasi

¢ Belge dogrulama bilgilerinin eksik olmas
gibi nedenlerle belge dogrulamasimin yapilamamas: durumunda belge alt kistminda 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 ciktida sayi, tarih ve dogrulama bilgileri eksiksiz
olmahdir. Aksi takdirde, belgenin dogrulama islemi yapillamayacagindan belge, sisteme
kaydedilemeyecektir. Bu durumda, belge Uzerinde yer alan iletisim bilgileri kullamlarak génderen

idareye s0z konusu durum bildirilmelidir.

Elektronik Ortamda Uretilen Belgenin Ciktisinda Olmasi1 Gereken Asgari Alanlar

* ¥ 5
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F.\)F
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* kK
T.C.
CUMHURBASKANLIGI GENEL SEKRETERLIGI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Miidiirliigii

Say1 1 E-67915368-010.03 Tarih Bilgisi

Konu : Yonetmelik Taslag:

DAGITIM YERLERINE

ilgi :24.07.2019 tarihli ve E.67915368-010.03-125742 sayili Makam Oluru.

Adi1 SOYADI
Genel Sekreter

Ek:
1. Damtim Listesi (1 Sayfa)
2. Yinetmelik Taslag (12 Savfz)

Dagitim:
Tin Karm Eunmm ve Kuruluglanna
Dogrulama Kodu Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Cumhurbagkanhg: Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgi igin: Adi1 SOYADI
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68 Unvan Karekod
e-Posta: .ooovveieeieinnnn.n(@tech.gov.tr Internet Adresi: www.tecb.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 ahmmakta, kayit ve havale
islemlerine baslanmaktadir. Bu sebeple zarf disinda sure ve kisiye 6zel bilgileri mevzuatta belirtilen

sekilde zarfa eklenmelidir.

Surreli Belge Gonderiminde Zarf Ornegi

TC ACELE
CUMHURBASKANLIGI GENEL
SEKRETERLIGI
Tarih
Sayi
EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah Inoni Bulvar: No:2
Bakanliklar/ Gankaya’ ANKARA
Kisiye Ozel Belge Génderiminde Zarf Ornegi
TC KIiSiYE OZEL
CUMHURBASKANLIGI GENEL Ad SOYAEE
SEKRETERLIGI
Tarih
Say1
EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah Inoni Bulvar: No:2
Bakanliklar/ Gankaya/ ANKARA
Kisiye Ozel ve Sureli Belge Gonderiminde Zarf Ornegi
TC KiSivE OZEL
e . Adi SOYADI
CUMHUERBASKANLIGI GENEL
SEKRETERLIGE .
Tarih ACELE
Say1
EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah Inoni Bulvar: No:2
Bakanliklar/ Cankaya/ ANKARA
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29. BELGENIN IADE EDILMESI

Yinetmelik 32. Madde

Idareye muhatabi olmadig1 halde giivenli elektronik imza ile imzalanarak elektronik ortamda bir belge

gelmesi durumunda asagidaki islemler yapiimahdir:

¢ Asil muhatabm agikca belli olmas) durumunda, belge asil muhataba iletilmeli ve gonderen idareye
bilgi verilmelidir. Bu durumda belgenin bir kopyasi elektronik ortamda muhafaza edilmelidir.
e Belgenin muhatabimn anlasilamadig@ durumlarda belgeye ait tammlayia bilgilerle birlikte

belgenin muhatab1 olunmadi@ bilgisi, resmi yaziyla gonderen idareye iletilmelidir.
Idareye muhatabi olmadig halde fiziksel ortamda belge gelmesi durumunda:
¢ Asil muhatab1 anlasilammyorsa belge gonderene iade edilmelidir.

e Asil muhatabim acgikca belli olmasi durumunda, belgenin bir sureti ahnarak ash muhatabima

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

Yénetmelik 34. Madde

Belgeye suresi i¢cinde cevap verilmemesi durumunda muhataba tekit yazis) yazilabilmektedir.

Tekit yazilan amac itibaryla hiyerarsi yonuinden alt veya aym duzey idarelere yazilmahdir.

Kurumlar hiyerarsi yonunden ust seviyedeki kurumlara tekit yazisi yazmamahdir.

Tekit yazisinda daha 6nce gonderilen belge ilgi olarak tutulmahdir.

Tekit Yazis1 Ornegi

¥ \.)'F
AR S

3 ¥
* 4 ¥

T.C.
CUMHURBASKANLIGI GENEL SEKRETERLIGI
Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigii

ACELE
Say1 : E-69471265-903.04-45687 29.08.2019
Konu : Tekit Yazis1

Tekit yazismda  daha  Once
gonderilen yazimn ilgi tutulmasi
zorunludur.

SOSYAL GUVENLIK KURUMU BASKANLIGINA
figi :29.07.2019 tarihli ve E-69471265-903.04-42952 sayil1 yazinuz.

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

Adi SOYADI
Genel Sekreter

Ello



31. UYGUN YAZILMAYAN BELGELER

Resmi yazismalarda uygulama birliginin saglanmasi amaciyla idareler tarafindan hazirlanan veya

teslim ahman belgeler Yonetmelik’e uygunluk agisindan incelenmelidir. Herhangi bir madde hikmune
aykim hazirlanan bir belge teslim ahndigmda muhatap cevabi yazida veya sifahen uyanlimal,
Yonetmelik’e aykinhgm daha sonra gerceklestirilen yazismalarda da devam etmesi durumunda ise

asagida 6rnegi verilen yaziyla muhatap uyarilmahdir:

MUHATAP
gg.aa.yyyy tarihli ve ...-.....-....-.... sayih yazimz Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik'in ...... maddesine uygun olmadi@indan iade edilmistir.

Bilgilerini arz/rica ederim.

' Resmi yazismalarda sikhkla yapilan hatalar asagida belirtiimektedir:
o

e Bashk alammmn hatah yazinn

e Muhatap alammin hatah yazim

¢ Say alaminda belgenin hazirlanma surecinin belirtilmemesi

“

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

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

¢ Konu alamnda SDP kodundaki ifadelere aym sekilde yer verilmesi

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

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

¢ Metin alaminda dil bilgisi ve yazim kurallarma uyulmamasi

¢ Metin alaminda yabana dilde kelimelerin kullamlmas

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

e Arz ve rica ibarelerinin kullamminda;

¢ Muhatap alanminda parantez icinde “(...)” yer alan idareye/birime gore karar verilmesi
¢ Imza yetkisinin devredildigi durumlarda adina “a.” imzalama islemi gerceklestirilen makamm
yerine imza atan yoneticinin hiyerarsik durumuna gore karar verilmesi

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

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

Yénetmelik 36. Madde

Yonetmelik’in  dogru uygulanmasi maksadiyla duzenlenecek egitimlerde uygulama birliginin
saglanmasi 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 videolanm
yayimlamstir. Egitim videolarmm 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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