RESMi YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR
HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag ve Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve kapsam

MADDE 1 - (1) Bu Yonetmeligin amaci; fiziksel veya giivenli elektronik imza
kullamlarak elektronik ortamda yapilan resmi yazigmalara iliskin kurallari belitlemek ve
resmi bilgi, belge veya dokiiman aligveriginin hizli ve giivenli bir bi¢imde yiirtitiilmesini
saglamaktir.

(2) Bu Yonetmelik Devlet Teskilat1 Veri Tabaninda belirtilen idareleri kapsar.

Dayanak

MADDE 2 - (1) Bu Yénetmelik, 10.10.1984 tarihli ve 3056 sayili Bagbakanlik Tegkilat1
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanunun 2 nci
ve 33 lincli maddeleri hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmastir.

Tanmimlar

MADDE 3 - (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Aidiyet zinciri: Belgenin tiretiminden tasfiyesine kadar olan yagam siirecini,

b) Belge: Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal fonksiyonun veya kurumsal islemin
yerine getirilmesi i¢in alinmig ya da idare tarafindan tiretilmis; igerik, iligki ve formati ile ait
oldugu fonksiyon veya islem ig¢in delil teskil ederek aidiyet zincirini muhafaza eden, 1slak
imza ile ya da giivenli elektronik imza ile imzalanmig ve EBYS ya da kurumsal belge kayit
sistemleri igerisinde kayit altina alinmig her tiirlii kayitli resmi bilgi veya dokiimani,

¢) Dokiiman: Kurumsal faaliyetlerin yerine getirilmesi amaciyla idare tarafindan
tiretilen ya da toplanan ancak heniiz belge vasfi kazanmamig her tiirlii bilgiyi,

¢) Devlet Teskilat1 Veri Taban1 (DTVT): Bagbakanlik tarafindan hazirlanan ve idarelere
iliskin kodlar1 ve iletisim bilgilerini gésteren elektronik veri tabanini,

d) Elektronik Belge Y6netim Sistemi (EBYS): Idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken
olusturduklar1 her tiirlii dokiimantasyonun igerisinden idare faaliyetlerinin delili olabilecek
belgelerin ayiklanarak bunlarin igerik, tstveri, format ve iligkisel ozelliklerini koruyan,
belgelerin ait oldugu fonksiyon veya islem i¢in delil teskil eden ve bu belgelerin {iretiminden
nihai tasfiyesine kadar olan siireg igerisindeki yonetimini elektronik ortamda saglayan sistemi,

e) Elektronik imza: Bagka bir elektronik veriye eklenen veya elektronik vetiyle
mantiksal baglantis1 bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla kullanilan elektronik veriyi,

f) Elektronik onay: Giivenli elektronik imza kullamilmayan durumlarda paraf yerine
gegecek kaydin elektronik ortamda alinmasini,

g) Elektronik ortam: EBYS ya da kurumsal belge kayit sistemleri i¢erisinde resmi bilgi,
belge veya dokiimanlarin {iretildigi ve kayith oldugu her tiirli bilgi ve iletisim teknolojisi
araglarini,

g) Elektronik sertifika hizmet saglayicisi: 5070 sayili Elektronik Imza Kanununa uygun
sekilde elektronik sertifika, zaman damgas: ve elektronik imzalarla ilgili hizmetleri saglayan
idareler ile ger¢ek veya 6zel hukuk tiizel kisilerini,

h) Elektronik sifreleme sertifikasi: Elektronik belgelerin sifrelenmesi amaciyla
yetkilendirilen elektronik sertifika hizmet saglayicilari tarafindan idareler igin tiretilen
elektronik sertifikayi,

1) Elektronik veri: Elektronik, optik veya benzeri yollarla iiretilen, tasinan veya saklanan
kayitlar1,



1) e-Yazisma Teknik Rehberi: Elektronik ortamda yapilacak resmi yazigmalar igin
belgelerin yapisi, formati, imzalama ve sifreleme mekanizmalar1 gibi teknik detaylar
tammlayan ve Bagbakanlifin uygun goriisli alinarak Kalkinma Bakanlhign tarafindan
yayimlanan Rehberi,

j) Fiziksel ortam: Kagit ortaminda yapilan islemleri,

k) Form: Bigimli belgeyi,

1) Format: Elektronik dosya tiirlerini,

m) Giinlikk rapor: EBYS’de yapilan ekleme, degistirme, silme, arama, goriintiileme,
génderme ve alma gibi islemlerin hangi EBYS elemani iizerinde ve kimin tarafindan
gerceklestirildigi ile islemin gergeklestirildigi tarih ve zaman bilgisini ihtiva eden kayitlari,

n) Giivenli elektronik imza: Miinhasiran imza sahibine bagli olan, sadece imza sahibinin
tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza olusturma araci ile olusturulan, nitelikli
elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve imzalanmig elektronik veride
sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan elektronik imzayi,

o) Idare: DTVT’de belirtilen uluslararast kuruluslarin Tirkiye’deki biiro ve
temsilcilikleri hari¢ kurum ve kuruluslari,

6) Imza olugturma araci: Elektronik imza olusturmak tizere, imza olusturma verisini
kullanan yazilim veya donanim aracini,

p) Imza olusturma verisi: Imza sahibine ait olan, imza sahibi tarafindan elektronik imza
olusturma amaciyla kullamilan ve bir esi daha olmayan sifreler, kriptografik gizli anahtarlar
gibi verileri,

r) Imza sahibi: Fiziksel ortamda firetilen belgeyi imzalayan veya elektronik imza
olusturmak amaciyla bir imza olusturma aracini kullanan gergek kisiyi,

s) Resmi bilgi: Idarelerin kendi aralarinda veya gergek veya tiizel kisilerle iletisimleri
sirasinda metin, ses, goriintii ve benzerleri seklinde olusturduklari, génderdikleri, aldiklar:
veya sakladiklar bilgileri,

$) Resmt yazigma: Idarelerin kendi i¢lerinde, birbirleriyle ya da ger¢ek veya tiizel kisiler
ile iletisim saglamak amaciyla fiziksel ortamda veya giivenli elektronik imza kuila.uarak
elektronik ortamda yiiriittiikleri stireci,

t) Standart Dosya Plant (SDP): Kurumsal islemler ve bu iglemler sonucunda olusturulan
veya alinan belgelerin iiretim yerleri ile olan iligkisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina
gére dosyalanmasini saglamak amaciyla gelistirilen ve Bagbakanlik tarafindan yayimlanan
siniflama gemasini,

u) Ustveri (Metadata): Bir belgeyi tamimlayan gonderici, konu, tarih, say1 ve benzeri
bilgileri,

ti) Ust yaz1: Belgenin, varsa ek listesi ve dagitim listesi d4hil, ek hari¢ kismin,

v) Yetkili makam: Mevzuatta belirtilen gorevleri yerine getirme hususunda yiiriitme ve
karar verme yetkisine sahip gérevlileri,

y) Zaman damgasi: Bir elektronik verinin, liretildigi, degistirildigi, génderildigi, alindig1
ve/veya kaydedildigi zamanin tespit edilmesi amaciyla elektronik sertifika hizmet saglayicisi
tarafindan elektronik imza ile dogrulanan kaydi,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Belge Ozellikleri

Niisha sayis1
MADDE 4 - (1) Muhataba gonderilmek tizere fiziksel ortamda hazirlanan belgeler, bir

niishasi hazirlayan idarede kalacak sekilde en az iki niisha diizenlenir.
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Belgenin sekli 6zellikleri

MADDE 5 - (1) Belgelerin A4 (210x297 mm) boyutundaki kagida ¢ikti alinacak
sekilde hazirlanmasi esastir. Gerekli gériilmesi hlinde A5 (148x210 mm) boyutundaki kdgida
da ¢ikti almir. Idarelerin yurt disi teskilatlarimn bulundugu iilkelerde bu boyutlardaki
kagitlarin temin edilememesi durumunda farkli boyutlardaki kdgitlar da kullamlabilir.

(2) Belge ekleri farkh form, format veya ebatlarda hazirlanabilir.

(3) Fiziksel ortamda hazirlanan {ist yazilarda kdgidin bir yiizii kullamlir. Ancak st
yazinin ekini olugturan belgeler igin kdgidin her iki ylizii de kullanilabilir.

(4) Fiziksel ortamda hazirlanan belgelerde kullanilacak kagit, yazici kartusu, imza
kalemi ve diger unsurlarin 6zellikleri ilgili mevzuatta belirtilen standartlara uygun olmalidir.

Yaz tipi ve harf biiyiikliigii

MADDE 6 - (1) Elektronik ortamda tiretilen belgelerde “Times New Roman” yaz tipi
ile normal yazi stili kullanilmas1 ve harf biiylikliigiintin (punto) 12 olmasi esastir. Ancak
zorunlu héllerde metinde harf bliyiikliigii 9°a kadar diigtirlilebilir. Farkli form, format veya
ebatlarda hazirlanan rapor, analiz ve benzeri metinlerde farkli yazi tipi ve harf biiyiikligii
kullanilabilir. Sadece iletigim bilgilerinin yaziminda harf biiyiikliigii 8’e kadar diisiiriilebilir.

(2) Metin igerisinde yer alan alintilar tirnak igerisinde ve egik olarak, vurgulanmak
istenen kisimlar ise kalin harflerle yazilabilir.

(3) Yaz1 alaninda metin kismi diginda, siireli belge ve gizlilik derecesi ibareleri harig¢
kalin harfler kullanilmaz.

UCUNCU BOLUM
Belgenin Boliimleri

Yazi alam

MADDE 7 - (1) Belgenin yazi alan1 sayfanin iist, alt, sol ve sag kenarindan 2,5 cm
bosluk birakilarak diizenlenir.

(2) Yaz1 alam disina sayfa numarasi ve varsa ek numaras: hari¢ higbir ifade veya ibare
yazilmaz.

Basghk

MADDE 8 - (1) Baslik (Antet), belgeyi gonderen idarenin adinin, mevzuatinda yer
aldigr sekliyle belirtildigi boltimdiir. Baglik bdliimiintin iistiinde, solunda ya da saginda
ambleme veya logoya yer verilebilir.

(2) Baglik, belgenin yazi alaninin tist kismina ortalanarak yazilir. ilk satira “T.C.”
kisaltmasi, ikinci satira idarenin adi biiyiik harflerle, {igiincii satira birimin adi ilk harfleri
biiyiik digerleri kiigiik harflerle olacak sekilde ortalanarak yazilir. Gerekli gériilmesi halinde
daha detayli alt birim adi1 bilgisine de dordiincii satirda ilk harfleri biiyiik digerleri kiigiik
harflerle yer verilir (Ornek 1).

(3) Idarelerin il tegkilatlarinda kullamlan baghklar 10.06.1949 tarihli ve 5442 sayili il
Idaresi Kanunu hiikiimlerine uygun olarak diizenlenir (Ornek 1).

(4) Bolge miidiirliiklerinde hangi bolge teskilati oldugu yazilir (Ornek 1).

(5) Dogrudan merkezi teskilata bagli tasra birimlerinde baglikta merkezi teskilat ve tasra
teskilat adlarma yer verilir (Omek 1).

(6) Idare tarafindan hazirlanan rapor, mevzuat taslag1 ve benzeri belgelere anlamli ve
ozlii bir baslik konulur (Ornek: 2010 Yili Temizlik Hizmeti Al fhalesine Iliskin On Mali
Kontrol Raporu).



Say1

MADDE 9 - (1) Belgelerde say1 bulunmasi zorunludur. “Say1:” sirasiyla; DTVT’de
belirtilen idari birim kimlik kodu, standart dosya plami kodu ve belge kayit numarasindan
olusur ve bunlarin arasina kisa ¢izgi isareti (-) konulur (Ornek 2).

(2) “Say1:” yan baglig1, baglifin son satirindan itibaren iki satir bosluk birakilarak ve
yazi alaninin solundan baslanarak yazilir (Ornek 2). Belgede hem birim evrak hem de genel
evrak boliimii tarafindan verilen kayit numarasi bulunmasi hélinde araya egik ¢izgi (/)
konulur. Bu belgeler igin belge kayit numarasi olarak genel evrak boliimii tarafindan verilen
kayit numarasi dikkate alinir.

(3) Elektronik ortamda glivenli elektronik imza ile iiretilen belgelerde say1 bilgisine
belge tistverisinde ve belge {lizerinde yer verilir.

Tarih

MADDE 10 - (1) Tarih, belgenin en son yetkili tarafindan imzalandig1 zaman1 belirtir.

(2) Tarih; giin, ay ve y1l olarak rakamla ve aralarina nokta isareti konularak yazilir. Ay
ve glin iki haneli, yil ise dort haneli olarak diizenlenir (Ornek: 14.09.2010, 01.10.2010,
04.05.2011).

(3) Belgelerde tarih, say: ile aym hizada olmak tlizere yazi alamnin en saginda yer alir
(Ornek 2). Tutanak, rapor, teblig - tebelliig belgesi ve benzeri belgelerde ise tarih, metnin
bitiminde yer alabilir.

(4) Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile {iretilen belgelerde tarih bilgisine
belge tistverisinde ve belge iizerinde yer verilir. Belgede zaman damgasi bulundugu durumda,
belgenin en son yetkili tarafindan giivenli elektronik imza ile imzalandig1 zamam gdsteren
zaman damgasindaki tarih bilgisi belge tarihi olarak esas alinir. Belgede zaman damgasi
bulunmadigi durumda, belge istverisinde veya belge iizerinde yer alan tarih belge tarihi
olarak kabul edilir.

Konu

MADDE 11 - (1) “Konu:” yan baghigi, “Say1:”min bir alt satirina ve yazi alammin dikey
orta hizasim gegmeyecek bicimde en fazla iki satir olarak yazi alanimin solundan baslanarak
yazilir (Ornek 2).

(2) Belgenin konusu, anlamli ve 6zl bir sekilde ifade edilir.

Muhatap

MADDE 12 - (1) Muhatap; belgenin goénderildigi idareyi ya da kisiyi belirtir. Bu
b6liim; konunun son satirindan itibaren, belgenin uzunluguna gére iki ild dort satir bogluk
birakilarak ve sayfa ortalanarak yazilir.

(2) Muhatabin idare ya da 6zel hukuk tiizel kisisi olmast durumunda ad1 biiyiik harflerle
yazilir. Idarelere yazilan yazilarda idarenin adi mevzuatinda yer aldign sekilde yazilir. Ihtiyag
duyulmas: hélinde muhataba iliskin alt birim bilgileri parantez igerisinde ilk harfleri biiyiik
digerleri kiigiik harflerle bir alt satira yazilir. Bagbakan yardimcisint muhatap belgelerde 6nce
“BASBAKAN YARDIMCISINA” ibaresi yazilir, bir alt satirda ise parantez iginde “Sayin”
ibaresinden sonra ilgili bagbakan yardimcisimin adi ilk harfi bityiik digerleri kiigiik, soyad ise
bliyiik harflerle yazilir (Ornek 3).

(3) Idare disina gonderilen belgelerde, gerekiyorsa belgenin gidecegi yerin adresi,
muhatap satirinin altina satir ortalanarak, ilk harfleri biiytik digerleri kiigiik harflerle yazilir.
Adres bilgisi, uzun olmas1 hélinde birden fazla satira yazilabilir. Muhatap gergek kisi ise
muhatap bolimiine; “Sayin” kelimesinden sonra muhatabin varsa unvani ve adi ilk harfi
biiyiik digerleri kiigiik harflerle, soyad: ise biiyiik harflerle yazilir (Ornek 4).

(4) Herhangi bir bagbakan yardimcisina ya da bakanlia bagly, ilgili veya iliskili idareye
gonderilecek belgeler dogrudan o idareye gonderilebilir. Ancak, ilgili bagbakan yardimcisinin
ya da bakanliin bilgi sahibi olmasinin gerekli goriildiigti durumlarda belge, idarenin ad:
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parantez igerisinde belirtilmek suretiyle, s6z konusu bagbakan yardimcisi ya da bakanlik
aracihigiyla gonderilir (Ornek 5).

(5) Dagitimli belgelerin muhatap béliimiine “DAGITIM YERLERINE” ibaresi yazilir
(Ornek 6).

Tlgi

MADDE 13 - (1) Ilgi, belgenin baglantili oldugu diger belge ya da belgelerin
belirtildigi boliimdir.

(2) “llgi:” yan baslhg:, muhatap boliimiiniin son satirindan itibaren iki satir bosluk
birakilarak ve yazi alaninin solundan baglanarak yazilir (Ornek 6).

(3) “Sayr”, “Konu” ve “Ilgi” yan baslik ibarelerinden sonra kullarulan iki nokta *:”
isareti ayn1 hizada yazilir (Ornek 6).

(4) 1lgide yer alan bilgiler bir satiri gegerse “Ilgi” kelimesinin alt1 bog birakilarak alt
satira yazilir.

(5) Ilginin birden fazla olmasi durumunda, belgeler 6nceki tarihli olandan baglanarak
tarih siwrasina gore siralanir. Siralamada, Tiirk alfabesinde yer alan biitiin kiigiik harfler,
kendilerinden sonra kapama parantez isareti “)” konularak kullanilir (Ornek 7).

(6) 1lgide, ilgi tutulan yaziyr génderen idarenin adi ile belgenin sayisi tam olarak
belirtilir. Ancak ilgi tutulan yazi, yaziy1 yazan idarenin daha énce gdnderdigi bir yaz1 veya
yaz1 yazilan idarenin bir yazisina cevap niteliginde ise idare ad1 belirtilmez (Ornek 7).

(7) 1lgide, “... tarihli ve ... sayili ...” ibaresi kullanilir ve ilginin sonuna nokta isareti
konulur (Ornek 7).

(8) Ilgide belirtilen belge gercek kisiden geliyorsa ilgi bolimii “Sayin......"n ....... tarihli
basvurusu.” bigiminde yazilir (Ornek 7).

Metin

MADDE 14 - (1) Metin, “Ilgi” ile “Imza” arasindaki kisimdur.

(2) Ilgi ile metin baslangici arasinda bir satir, ilgi yoksa belgenin muhatab: ile metin
baslangic1 arasinda iki satir bogluk bulunur (Ornek 8).

(3) Metindeki kelime aralarinda ve noktalama isaretlerinden sonra bir karakter bosluk
birakilir. Noktalama isaretleri kendinden 6nce gelen harfe bitisik yazilir.

(4) Paragrafa 1,25 cm igeriden baslanir ve metin iki yana hizalanir. Paragraflar arasinda
satir boslugu birakilmaz (Ornek 8).

(5) Birden fazla sayfa tutan belgelerde her sayfada iletisim bilgilerine yer verilir. Baslik,
say1, tarih, konu, muhatap ve ilgi bilgilerine sadece ilk sayfada; imza, ek ve dagitim
bilgilerine ise sadece son sayfada yer verilir (Ornek 9).

(6) Metin igerisinde gegen sayilar rakamla veya yaziyla yazilabilir. Onemli sayilar
rakamla yazildiktan sonra parantez igerisinde yaziyla da gosterilebilir [Ornek: 1.453,34 TL
(bindortytizelliigTL ,otuzd6rtKr)].

(7) Dort ve dortten ¢ok haneli sayilar sondan sayilmak tizere ii¢lii gruplara ayrilarak
yazilir ve araya nokta konulur (Ornek: 1.453; 25.126; 326.197). Sayilarda kesirler virgiil ile
ayrilir (Ornek: 15,2).

(8) Belge, Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan giincel yazim kilavuzu ve Tiirkge
sozliik esas alinarak dil bilgisi kurallarina gére anlamli ve 6zlii olarak yazilir. Belge igerisinde
zorunlu olmadik¢a yabanci kelimeye yer verilmez, verildigi durumda ise parantez igerisinde
anlam1 belirtilir. Ancak muhatab1 yabanc: tilke, uluslararasi veya uluslariistii kurulus olan
resmi yazigmalarda yabanci dil kullanilabilir. Bu durumda, belge varsa uluslararasi yazisma
usullerine goére olugturulabilir. Ayrica yabanci dille yazilan belgenin Tiirkge karsiig: da

olusturulur ve belgenin idarede kalan niishasina eklenerek saklamr.



(9) Metin igerisinde ayni kisaltmanin birden fazla kullanilmasi durumunda kisaltmanin
ilk kullamldig: yerde 6nce kisaltma yazilir sonra parantez igerisinde kisaltmanin agik bigimi
yazilir. [Ornek: TBMM (Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi)].

(10) Metnin son boliimii;

a) Aralarinda hiyerarsi bulunan makamlar arasindaki yazigmalarda, alt makamlara

“Rica ederim.”, iist ve aynm1 diizeydeki makamlara “Arz ederim.” ibaresiyle,

b) Ust, aym diizey ve alt makamlara birlikte dagitimli olarak yapilan yazigmalarda “Arz
ve rica ederim.” ibaresiyle,

c) Aralarinda hiyerarsi bulunmayan makamlar arasindaki yazigmalar ile gercek kisileri
muhatap yazigmalarda “Saygilarimla”, “Iyi dileklerimle” gibi saygi ifade eden
ibarelerle,

bitirilir.

Imza

MADDE 15 - (1) Metnin bitiminden itibaren iki ila dort satir bosluk birakilarak belgeyi
imzalayacak olan makam sahibinin adi, soyadi ve bunlarin altina unvam yazi alaninin en
sagina ortalanarak yazilir (Ornek 9). Imza, ad ve soyadin iizerinde birakilan bosluga atilir.
Islak imza, kaybolmayacak ve kégida islemesini saglayacak miirekkepli kalemle atilir.
Elektronik ortamda yapilacak resmi yazigmalarda, imza yetkisine sahip kisi belgeyi, giivenli
elektronik imzas1 ile imzalar. Belgenin tarihinin nem arz etmesi durumunda belge ayrica
zaman damgasiyla damgalanir.

(2) Belgeyi imzalayanin adi ilk harfi biiyiik digerleri kiigiik, soyadi ise biiyiik harflerle
yazilir. Unvan, ad ve soyadin altina ilk harfleri biiyiik digerleri kiigiik harflerle yazilir.
Akademik unvanlar veya riitbeler adin 6n tarafina ya da bir satir altina ilk harfleri biiyiik
digerleri kii¢iik harflerle agik ya da kisaltilarak yazilabilir.

(3) Belgeyi imzalayacak olan makam, belgeyi génderen idarenin imza yetkileri
ybnergesine veya yetkili makamlarca verilen imza yetkisine uygun olarak belirlenir.

(4) Belgeyi, imza yetkisi devredilen makam imzaladiginda, imzalayanin adi ve soyadi
birinci satira, yetki devreden makami gosteren “Bagbakan Adina”, “Bakan Adina”, “Miistesar
Adina”, “Vali Adma”, “Belediye Baskani Adina” veya “Rektdor Adina” bigimindeki ibare
ikinci satira, imzalayan makamin unvam ise {igiincii satira yazilir (Ornek 10). Idare birimleri
arasindaki i¢ yazigsmalarda yetki devredenin unvani kullanmilmaz.

(5) Belge vekaleten imzalandiginda, imzalayanin adi ve soyadi birinci satira, vekélet
olunan makam “Bagbakan Vekili”, “Bakan Vekili”, “Miistesar Vekili®, “Vali Vekili”,
“Belediye Bagkam Vekili” veya “Rektor Vekili” bigiminde ikinci satira yazilir. Vekalet
edenin vekalet dncesi unvanina yer verilmez (Ornek 10).

(6) Belgeye “Yerine” veya “Y.” ibareleri kullanilarak imza atilmaz.

(7) Belgenin iki yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda iist unvan sahibinin adi,
soyadi, unvani ve imzasi sagda yer alir. Belgenin ikiden fazla yetkili tarafindan imzalanmasi
durumunda en iist unvan sahibinin adi, soyadi, unvani ve imzas1 en solda olmak {izere
yetkililer unvan sirasia goére soldan saga dogru siralanir (Ornek 11).

(8) Atama kararnamelerinde imza béliimii, Ornek 12'de oldugu bigimde diizenlenir.

(9) Birlikte imzalanmasi gereken belgelerde belgenin tiimiine ya da bir kismina
katilmayan kisi ya da kisiler tarafindan fiziksel ortamda tiretilen belgelerde imzalarmin altina
“(X)” igareti konulur ve gerekge Karst Goriis Belgesine yazilarak imzalamr (Orek 13).
Elektronik ortamda {iretilen belgelerde ise belge giivenli elektronik imza ile imzalanir ve
gerekee listveride yer alan “Kars1 Goriig” boltiimiine yazilir.

(10) Fiziksel ortamda rapor ya da benzeri bir belgenin iiretilmesi hélinde belgenin son
sayfasi imza sahibi ya da imza sahipleri tarafindan imzalanir. Son sayfadan 6nceki sayfalar ise
imza sahibi ya da imza sahipleri tarafindan imzalanir ya da paraflanir. Gerek goriilmesi
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halinde sayfalar ayrica en az bir kisisel miihiirle veya idare miihriiyle miihiirlenir. imza, paraf
veya miihiir belgenin metin boliimiine zarar vermeyecek sekilde sayfada yer alir.

(11) Ust yaziya iliskin olarak idare tarafindan firetilen ve onuncu fikrada belirtilenler
haricindeki ekler, imza sahibi ya da imza sahiplerinden en az biri tarafindan imzalanir ya da
paraflanir veyahut paraf zincirinde yer alanlarmm en az biri tarafindan paraflanir. Gerek
goriilmesi halinde ekler ayrica idare miihriiyle mithiirlenir. Imza, paraf veya miihiir belgenin
metin béliimiine zarar vermeyecek sekilde sayfada yer alir.

(12) Uretilen belgelerin idarede kalan niishasi da imza sahibi tarafindan imzalanr.

Ek

MADDE 16 - (1) Belgede ek olmasi1 hélinde “EK:” baglig1 imza boliimiinden sonra
uygun satir boslugu birakilarak ve yazi alaninin solundan baglanarak yazilir. Belgenin sadece
bir eki olmasi durumunda “EK:” baghiginin saginda eki belirtecek ibareye yer verilir. Belgede
birden fazla ek varsa “EK:” bagliginin altinda ekler numaralandirilir ve ekleri belirtecek
ibarelere yer verilir. Eklerin sayfa sayis1 parantez igerisinde belirtilir (Ornek 14). Birden fazla
ek olmasi durumunda eklerin {izerinde ek numarasi yazi alaninin sag tist kdsesinde belirtilir
(Ornek: EK-1, EK-2).

(2) Fiziksel ortamda {iretilen belgede ek listesi yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa
ayr1 bir sayfada “EK LISTESI” baslig1 altinda gosterilir ve tist yaziya eklenir (Ornek 15).

(3) Belge eklerinin muhataba gonderilmedigi durumlarda, “Ek konulmadi.” ya da “EK-
... konulmad1.” ifadesi yazilir (Ornek 16).

(4) Guvenlik gerekgesiyle, teknik veya benzeri nedenlerle {ist yaziyla birlikte
génderilemeyen veya alinamayan belge ekleri iist yaziyla iligkilendirilmek suretiyle {ist
yazidan ayr olarak gonderilebilir veya alinabilir. S6z konusu nedenlerle alinan belge ekleri
iist yaziyla iligkilendirmek sartiyla tist yazidan ayr1 olarak muhafaza edilebilir.

(5) Belge, ekleriyle birlikte bir biitlindir.

Dagitim

MADDE 17 - (1) Belgenin birden fazla muhataba gonderilmesi durumunda dagitim
bolimiine yer verilir. “DAGITIM:” bashg:, ek varsa “EK:”ten sonra, ek yoksa imza
boliimiinden sonra uygun satir boglugu birakilarak yazi alaninin solundan baglanarak yazilir
(Ornek 16).

(2) Belgenin geregini yerine getirme durumunda olanlar “Geregi:” kismina, belgenin
icerigi hakkinda bilgi sahibi olmasi istenenler ise “Bilgi” kismina yazilir. “Geregi:” kismi
dagitim basliginin altina, “Bilgi:” kismu ise “Geregi:” kismi ile aym satira ve yazi alanmnin
ortasina dogru yazilir. “Bilgi:” kismi yoksa idare adlari dogrudan "DAGITIM:" bashigmin
altina yazilir (Ornek 16).

(3) Dagitimhi belgeler dagitim listesinde belirtilen muhataplara gonderilir. Dagitim
listesi yaz1 alamina sigmayacak kadar uzunsa ayr1 bir sayfada “DAGITIM LISTESI” baslip
altinda gosterilir ve {ist yaziya eklenir (Ornek 17).

Olur

MADDE 18 - (1) Makam oluru alinan belgeler ilgili birim tarafindan teklif edilir ve
oluru alinan makam tarafindan 1slak imza ile ya da gilivenli elektronik imza ile imzalanir.

(2) Belge olur igin makama sunulurken imza boliimiinden sonra uygun bos satir
birakilarak yazi alaninin ortasina biiytik harflerle “OLUR?” yazilir. “OLUR” ibaresinden sonra
tarih ve imza igin uygun bos satir birakilarak imzalayanin adi ilk harfi biiyiik digerleri kiigiik,
soyad:1 biiyiik ve bir alt satira da unvam ilk harfleri bliylik digerleri kiiglik harflerle yazilir
(Ornek 18) .

(3) Oluru teklif eden birim ile olur alinan makam arasinda bagka makamlar varsa bunlar
“Uygun goriisle arz ederim.” ifadesiyle olura katilirlar. Bu ifade, teklif eden birim yetkilisinin
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imza boliimii ile “OLUR?” ibaresinin bulundugu bsliim arasina uygun bosluk birakilarak yazi
alaninin solunda yer alacak sekilde yazilir (Ornek 19, 20).

Paraf

MADDE 19 - (1) Fiziksel ortamda kullanilan paraf kiginin adi ve soyadinin ilk
harflerinin el yazisi ile yazilmasidir. Paraf, kaybolmayacak ve kdgida iglemesini saglayacak
miirekkepli kalemle atilir. Paraf, belgenin sadece idarede kalacak niishasinda yer alir. Paraf
zincirinde, hiyerarsik kademeye gore en alt diizeyde olandan baslayarak idare tarafindan
belirlenen en fazla bes goérevlinin adina yer verilir. Fiziksel ortamda tiretilen belgelerde
paraflar, iletigim bilgileri béliimiiniin hemen {istiinde ve yaz1 alaninin solunda yer alir (Ornek
21).

(2) Belgenin paraf boliimii sirasiyla; tarih, unvan, iki nokta isareti “ : ”, ad, soyad ve
paraftan olugur. Belgeyi paraflayanin unvani ve ad1 ilk harfi biiyiik digerleri kii¢iik, soyadi ise
biiytik harflerle yazilir (Ornek 21). Unvanin uzun olmasi durumunda anlamli kisaltma
yapilabilir.

(3) Elektronik ortamda iiretilen belgelerde paraf giivenli elektronik imza ile atilir.
Elektronik ortamda yapilan resmi yazigmalarda parafi alinacak personelin giivenli elektronik
imzasinin bulunmamas: ya da ilgili idare tarafindan giivenli elektronik imza ile paraf
atilmasina gerek goriilmemesi hélinde ilgilinin parafi yerine elektronik onayr alinir. Bu
onaylar EBYS’nin giinliik (log) raporlarinda kayit altina alinir. Giinliik raporlar, giinliik olarak
zaman damgasiyla damgalanir ve ilgili mevzuatta belirtilen saklama planlar1 ger¢evesinde
imha edilebilir. Ancak giinliik raporlarin saklama siiresi iligkili oldugu belgelerin saklama
stiresinden daha kisa olamaz.

(4) Paraf zincirinde yer alan kisi ya da kisilerin belgenin tiimiine ya da bir kismina
katilmamalar1 nedeniyle belgeyi paraflamak istememesi hélinde fiziksel ortamda iiretilen
belgelerde paraf kismina “(X)” isareti konulur (Ornek 22). Katilmama gerekgesi fiziksel
ortamda tiretilen belgelerde Kars1 Gortis Belgesine (Ornek 13) yazilir ve bu belge imzalanarak
iist yazinin idarede kalacak niishasiyla iligkilendirilir. Elektronik ortamda iiretilen belgelerde
ise belge glivenli elektronik imza ile imzalanmaz ya da elektronik olarak onaylanmaz, gerekge
iistveride yer alan “Kars1 Goriig” boéliimiine yazilir ve iist yazimn idarede kalacak niishasiyla
iligkilendirilir.

(5) Karst goriis yazanlarin belgede paraflarinin bulunmamasi belgenin hukuki nitelik
kazanmasina engel degildir.

(6) Paraf zincirinde yer alanlar belgeyi kendilerinden sonra gelen gorevliye, son paraf
sahibi ise belgeyi imzalayacak makama iletmekle yiikiimliidiir,

Koordinasyon

MADDE 20 - (1) Idare igerisinde birden fazla birimin is birligi ile hazirlanan ve tist
makama sunulan belgelerde, belgeyi hazirlayan birime ait paraf boliimiinden sonra bir satir
bosluk birakilarak “Koordinasyon:” yazilir ve is birligine dahil olan ilgililerin unvanlari,
adlar1 ve soyadlar1 paraf bsliimiindeki bigime uygun olarak diizenlenir (Ornek 23).

Tletisim bilgileri

MADDE 21 - (1) lletisim bilgileri, yaz1 alaninin smirlar1 igerisinde kalacak sekilde
sayfa sonuna; belgeyi gonderen idarenin adresi, posta kodu, belgegecer numarasi, e-posta
adresi, internet adresi ve bilgi alinacak kisinin telefon numarast varsa dahili numarasim da
icerecek sekilde yazilir. Iletisim bilgileri paraflardan sonra yer alir ve gizgi ile ayrlir (Ornek
24).

(2) Belgenin gonderildigi muhatabin, gerektiginde daha ayrintili bilgi alabilmesi igin
bagvuracagi goérevlinin adi ve soyadi kisaltma yapilmaksizin “Bilgi igin:” baghgt altinda,
unvani ise ad1 ve soyadinin altinda yer alir. Gerekli gériilmesi hilinde birden fazla kisinin en
az ad1 ve soyad ile telefon numarasina yer verilir (Ornek 24).
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Gizlilik dereceli belgeler

MADDE 22 - (1) Gizlilik dereceli (¢ok gizli, gizli, 6zel ve hizmete 6zel) belgelerin
tiretilmesi, kaydedilmesi, saklanmasi, génderilmesi, alinmasi ve diger islemlere iliskin olarak
bu Yonetmelikte diizenlenmeyen hususlarda ilgili mevzuatta belirtilen hiikiimlere uyutur.

Siireli yazigmalar

MADDE 23 - (1) Stireli resmi yazigmalarda “ACELE” ya da “GUNLUDUR? ibaresine
yer verilir. Glinliidiir ibaresi tagiyan belgelere cevap verilmesi gereken siire ya da tarih metin
icerisinde belirtilir.

(2) “ACELE” ibaresi tasiyan belgeye derhal ve siiratle, “GUNLUDUR?” ibaresi tagiyan
belgeye belgede belirtilen tarihe kadar cevap verilir.

(3) Fiziksel ortamda tiretilen stireli belgelerde “ACELE” ya da “GUNLUDUR?” ibaresi
yaz1 alaninin sag Uist kdsesinde kirmizi renkli olarak belirtilir. Birden fazla sayfali belgelerde
“ACELE” ya da “GUNLUDUR? ibaresi sadece birinci sayfada belirtilir (Ornek 25). Siireli
belgenin aym zamanda gizlilik derecesi tagimasi durumunda {iistte gizlilik derecesine bir alt
satirda ise “ACELE” ya da “GUNLUDUR?” ibaresine yer verilir (Ornek 26).

Sayfa numarasi

MADDE 24 - (1) Birden fazla sayfa tutan belgelere sayfa numaras: verilir. Sayfa
numarasi alt bilgi béliimiinde ve sayfanin ortasinda, toplam sayfa sayisinin kagincisi oldugunu
gosterecek sekilde belirtilir (Ornek 9).

Ustveri elemanlari

MADDE 25 - (1) Giivenli elektronik imza kullanilarak {iretilen belgeler ile elektronik
ortamda idareler arasinda paylasilan belgeler veya resmi bilgiler igin ilgili mevzuatta belirtilen
standartlara uygun {istveri elemanlar1 kullanilir.

(2) Idareler arasinda resmi yazisma kapsaminda iletilecek elektronik belgelerde e-
Yazigma Teknik Rehberinde tanimlanan tistveri elemanlar: kullanilir.

(3) Gerek goriilmesi hélinde, ilgili mevzuatta belirtilen iistveri elemanlarina ilave olarak
ustveri eleman1 kullanilir,

(4) Belgenin muhataba génderilecek {istveri elemanlar1 belgenin idarede kalan iistveri
elemanlarindan farklilastirilabilir.

DORDUNCU BOLUM .
Belgenin Cogaltilmasy, Gonderilmesi, Alinmasi ve Iade Edilmesi

Belgenin ¢ogaltilmasi

MADDE 26 - (1) Fiziksel ortamda liretilen ve gizlilik derecesi tagimayan bir belgeden
ornek ¢ikartilmas: hélinde, 6rnegin uygun bir yerine “ASLI GIBIDIR” ibaresi konulur ve ad,
soyad, unvan ve tarih belirtilmek suretiyle idarece yetkilendirilmis gérevli tarafindan
imzalanir. Bu durumda kimin, hangi tarihte, hangi belgeden 6rnek aldigina ve drnegin kime
verildigine dair kayit tutulur. Bu sekilde ¢ogaltilan belge, asil belge gibi kabul edilir.

(2) Guvenli elektronik imza ile imzalanarak tiiretilmig bir belgeden ¢ikti alinmasina
ihtiyag duyulmas: hélinde bu islem sadece idarece yetkilendirilmis goérevli tarafindan
gergeklestirilir. Ciktinin uygun bir yerine “BELGENIN ASLI ELEKTRONIK IMZALIDIR”
ibaresi konulur ve belgenin elektronik olarak imzalandifinin teyit edilebilmesini saglayan
erisim adresine ¢ikti lizerinde yer verilir. Bu Yonetmeligin {iglincti boliimiinde belirtilen
unsurlara ¢ikt1 lizerinde yer verilememesi durumunda, ¢ikt1 {izerinde yer almayan unsurlara
belgenin Ustveri ¢iktisinda yer verilir. Hem belge ¢iktisinda hem de tistveri ¢iktisinda say:
veya benzeri en az bir ibareye yer verilerek bu ¢iktilarin birbiriyle iligkilendirilmesi saglanur.
S6z konusu iligkilendirmenin saglanmasi amaciyla g¢iktilar {izerine herhangi bir ibarenin
yazilmast veya konulmasi durumunda yapilan ekleme idarece yetkilendirilmis gorevli
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tarafindan paraflanir. Cikti, idarece yetkilendirilmis gorevlinin adi, soyadi ve unvam
belirtilmek suretiyle gérevli tarafindan imzalanir. Bu durumda kimin, hangi tarihte, hangi
belgeden ¢ikt1 aldigina, ¢iktiyr kime verdigine veya génderdigine dair kayit tutulur.

Elektronik ortama aktarilan belgelerin aslinin korunmasi

MADDE 27 - (1) Elektronik ortama aktarilan belgeler, degistirilmesinin dnlenmesi
amaciyla idarece yetkilendirilmis gorevli tarafindan giivenli elektronik imza ile imzalanir.
Belge tizerinde gergeklestirilen islemin zamaninin 6nemli olmasi durumunda belge ayrica
zaman damgasiyla damgalanir.

Belgenin fiziksel ortamda gonderilmesi ve ahnmasi

MADDE 28 - (1) Gizlilik derecesi tagimayan ve fiziksel ortamda génderilen belgenin
baglik bilgisi, ihtiya¢ duyulmas: hélinde gonderen idarenin adres bilgisi, belgenin tarihi ve
sayis1 zarfin sol list kdsesine; muhatabin adi ve ihtiyag duyulmasi hilinde adres bilgisi zarfin
ortasina yazilir. Varsa siire ve kisiye zel bilgisi (GUNLUDUR, ACELE, KIiSIYE OZEL),
kisiye 6zel bilgisi iistte olmak tlizere, zarfin sag iist kogesinde kirmizi renkli biiyiik harflerle
belirtilir (Ornek 27).

(2) Belgenin “GIZLi”, “OZEL” ve “HIZMETE OZEL” gizlilik derecesi tagimasi
durumunda, gizlilik derecesi zarfin tst ve alt sag kosesinde kirmizi renkli biiyiik harflerle
belirtilir. Varsa siire bilgisi (GUNLUDUR, ACELE), gizlilik derecesi tistte olmak {izere,
zarfin sadece sag iist kosesinde kirmiz1 renkli biiyiik harflerle belirtilir (Ornek 27).

(3) “COK GIZLI” gizlilik derecesi tasiyan belge ¢ift zarf ile génderilir. Belge i¢ zarfa
konulur. I¢ zarfin en az iki kapanma yeri ¢ok gizli gizlilik dereceli belge gondermeye yetkili
gorevli tarafindan imzalanir ve saydam bant ile imzalar ortiilecek sekilde i¢ zarf kapatilir.
Belgenin baglik bilgisi, ihtiyag duyulmas: hélinde génderen idarenin adres bilgisi, belgenin
tarihi ve sayisi i¢ zarfin sol st kdsesine; muhatabin ad1 ve ihtiya¢ duyulmas: hilinde adres
bilgisi i¢ zarfin ortasma yazilir. “COK GIZLI” ibaresi zarfin sag iist ve alt késesinde kirmiz
renkli biiyitk harflerle belirtilir. Varsa stire bilgisi (GUNLUDUR, ACELE), “COK GIZLi”
ibaresi tistte olmak Uzere, i¢ zarfin sadece sag iist kdsesinde kirmizi renkli biiyiik harflerle
belirtilir (Orek 28). i¢ zarf ve Ornek 29'da gésterilen “COK GIZLI BELGE SENEDI” iki
suret diizenlenmek suretiyle dig zarfin i¢ine konularak gizlilik derecesi tagimayan belgeler
gibi kapatilir. Belgenin baglik bilgisi, ihtiya¢ duyulmas: hélinde gdnderen idarenin adres
bilgisi, belgenin tarihi ve sayis1 dig zarfin sol iist kdsesine, muhatabin adi ve ihtiyag
‘duyulmasi halinde adres bilgisi dig zarfin ortasina yazilir. Dis zarfin {izerinde “COK GiZLI”
ibaresi bulunmaz, varsa slire bilgisi kirmizi renkli biiyiik harflerle zarfin sadece sag iist
kosesinde belirtilir (Ornek 28).

(4) Fiziksel ortamda {iretilen belgeler, belgenin aciliyet durumuna goére belgegeger
aracilifiyla da gonderilebilir. Belgegecerle alinan yazilarda, gecikilmesinde sakinca
bulunmas: hélinde, belgenin dogrulugunun iletisim araglariyla teyidi yapilarak islem tesis
edilir. Muhatap tarafindan istenmesi hélinde belgegecerle iletilen belgenin aslinin en geg ti¢ is
glinii i¢inde postaya verilmesi ya da kuryeyle gonderilmesi zorunludur. Teyit i¢in génderilen
belgelerin tizerine “BELGEGECER TEYIDIDIR” ibaresi konulur. Belgegegerle iletilen yazi
ile teyit belgesinin ayni olmasi zorunludur. Farklt olmasi durumunda belge iade edilir ve
belgegegerle iletilen yazinin aynmisinin génderilmesi istenir. Stiresi iginde belgegeger teyidinin
yapilmamasi durumunda tesis edilen islem geri alinir ve ilgililer hakkinda iglem yapilmasi
icin konu gonderen idarenin {ist yoneticisine iletilir.

(5) Gizlilik dereceli belgelerin gerekli giivenlik tedbirleri alinarak fiziksel ortamda
gonderilmesi esastir. Ancak bu belgeler gerekli giivenlik tedbirleri alinmasi sarttyla giivenli
elektronik imza ile imzalanarak elektronik ortamda da génderilebilir.
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(6) 1dareye fiziksel ortamda gelen belge idare tarafindan teslim alir ve alindig; tarih ile
belgeye ait Uist veriler kaydedilir. Gerekli goriilmesi halinde giivenli elektronik imza ile gelen
belge ¢ikt1 alinarak da isleme konulur.

(7) 1dareler, fiziksel ortamda alinan belgeler igin kullanacaklar1 kasede en az Ornek
30'da belirtilen unsurlara yer verirler. Kaseler list yazinn ilk sayfasinin arka ytiziine basilir.

(8) Fiziksel ortamda alinan “COK GIZLI” gizlilik dereceli belgelerde, dis zarfi agan
gorevli i¢ zarf iizerinde yer alan “COK GIZLI” ibaresini gérdiigtinde zarfi agmadan yetkili
makama sunar. Bu gorevli dis zarfin igerisinde yer alan “COK GIZLI BELGE SENEDI”ni
(Ornek 29) imzalayarak bir niishasini génderene iade eder.

(9) Fiziksel ortamda kayit altina alinan belgeler igin birimler tarafindan ya Belge Takip
Fisi (Ornek 31) diizenlenir ve gelen belgeye ilistirilir ya da Belge Takip Fisi kaseye
dontgtliriilerek tist yazinin ilk sayfasinin arka yiiziine basilir.

(10) “KISIYE OZEL” ibaresi tasiyan zarf veya belgeler agilmadan ilgiliye teslim
edilmek tizere alimir. “KISIYE OZEL” ibaresi tagiyan belge tizerinde ancak ilgili kisi tasarruf
hakkina sahiptir ve ilgilinin talebi olmadan kayda alinmaz.

(11) Kisiler tarafindan idareye yazilan dilekgelerde; “... arz ederim.” ibaresinin
yoklugu, “... rica ederim.” ibaresinin varligi, bu ibarelerin yanlis kullanimi ya da bagka
ibarelerin kullanim dilek¢enin igleme alinmasina engel degildir.

Belgenin elektronik ortamda gonderilmesi ve alinmasa

Madde 29 - (1) Glivenli elektronik imza ile imzalanan belge elektronik ortamda
mubhataplara iletilir. Glivenli elektronik imza ile imzalandiktan sonra elektronik olarak
iletilemeyen belge ¢ikt1 alinarak génderilir.

(2) Gtlivenli elektronik imza ile imzalanan belgeler veya dokiimanlar veri depolama
araglariyla da iletilebilir. Bu durumda gonderme ve alma islemine iligkin kayit tutulur.

(3) Idareler arasinda resmi yazigma kapsaminda iletilecek elektronik belgelerin
olusturulmasinda e-Yazigsma Teknik Rehberinde tanimlanan kurallara uyulmas: zorunludur.
Idare, resmi yazigma kapsaminda kendisine iletilen ve e-Yazigma Teknik Rehberine uygun
sekilde olugturulmus belgeleri isleme koymakla yiikiimliidiir.

(4) 1dare, bagka bir idareden kendisine resmi yazigma kapsaminda iletilen ve e-Yazisma
Teknik Rehberinde tanimlanan kurallara uygun sekilde olusturulmamis bir belgeyi reddetme
hakkina sahiptir. Boyle bir durumda, kendisine iletilen belgeyi reddeden kurum, génderen
idareye bu durumu sebepleriyle birlikte belgenin kendisine ulagtig: tarihi takip eden ikinci
iggiintiniin sonuna kadar bildirir.

(5) Resmi yazigsma kapsaminda idare disina gonderilecek elektronik belgeler istenirse
gonderici kurum tarafindan, gonderim sirasinda belgenin igerigine {iglincti taraflarin
erismesini  6nlemek amaciyla, elektronik olarak sifrelenebilir. Elektronik belgelerin
sifrelenmesi islemi e-Yazisma Teknik Rehberinde tanimlandigi sekilde yapilir. Kullanilacak
sifreleme sertifikalan yetkilendirilen elektronik sertifika hizmet saglayicilarindan temin edilir.

(6) e-Yazigma Teknik Rehberinde tanimlanan sifreleme mekanizmasina uygun sekilde
kendilerine sifreli belge iletilebilmesini isteyen idareler kendileri igin elektronik sifreleme
sertifikas1 temin eder. Idareler igin olusturulan elektronik sifreleme sertifikalari DTVT
tizerinden paylagilir. Idareler, diger kurumlardan resmi yazigma kapsaminda kendilerine
gonderilen ve e-Yazigma Teknik Rehberine uygun sekilde sifrelenmis belgeleri kabul etmekle
yikiimliidiir. Idareler, kargilikli olarak iizerinde anlasmak kosuluyla, e-Yazisma Teknik
Rehberinde tanimlanan sifreleme mekanizmasindan farkli sifreleme mekanizmalari
kullanabilir.

(7) Idare, e-Yazigma Teknik Rehberinde tanimlandig: sekilde sifrelenerek kendisine
gonderilen resmi yazigma kapsamindaki bir belgenin sifresini agamazsa veya belgenin
sifresini agmakla birlikte belge igeriginin e-Yazigma Teknik Rehberinde sifreleme
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mekanizmas1 igin tamimlanan ozellikleri tagimadifim belirlerse, bu belgeyi reddeder ve
durumu gifreli belgenin kendisine ulastig1 giinii takip eden ikinci isgiiniiniin sonuna kadar,
kendisine iletilen sifreli belgeyi tanimlayan bilgilerle birlikte, belgeyi gdnderen idareye
bildirir ve hem bu bildirimi hem de kendisine iletilen sifreli belgeyi kayit altina alir. Eger
idare boyle bir bildirimde bulunmazsa, kendisine gonderilen sifreli belgeyi agmuis, igerigine
erigmis ve belgenin e-Yazigsma Teknik Rehberine uygun sekilde olusturuldugunu kabul etmis
sayilir.

(8) Gtlivenli elektronik imzali belgelerin gonderilmesi ve alinmasi iglemlerinin ilgili
mevzuatla yetki verilmis {liglincii bir taraf aracilifiyla kayit altina alinarak yapilmas: esastir.
Ancak, idareler arasinda giivenli elektronik imzali belgelerin génderilmesi ve alinmasi
islemleri, taraflarca yapilacak anlagmalar ¢ercevesinde ve kayit altina alinmak kaydiyla bagka
bir iletim mekanizmasiyla da yapilabilir.

BESINCIi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Belgenin iade edilmesi

MADDE 30 - (1) Idareye fiziksel ortamda muhatab: olmadig1 bir belgenin gelmesi
durumunda, asil muhatabi bilinmiyorsa belge gonderene iade edilir. Ancak, asil muhatabm
agikca belli olmas:t durumunda, belgenin bir sureti alinarak, asli geregi icin ilgili muhataba
gonderilir ve belgeyi génderene de bilgi verilir.

(2) Idareye giivenli elektronik imza ile imzalanarak elektronik ortamda gelen ve
mubhatabi olunmayan belge i¢in belgenin muhatab: olunmadig bilgisi ve s6z konusu belgeye
iligkin tamimlayic1 bilgiler gonderene elektronik ortamda iletilir. Bu durumda belgenin bir
kopyasi elektronik ortamda muhafaza edilir.

Goriis, bilgi ve belge taleplerinde siire

MADDE 31 - (1) Idare i¢i ve idare dis1 goris, bilgi ve belge talep yazilar: giinlii yazilir.
Idareler, ilgili mevzuattaki 6zel hitkiimler sakli kalmak kaydiyla, stire belirtilmeyen belge
taleplerini talebin kendilerine ulagsmasindan itibaren en ge¢ bes giin; bilgi ve goriis taleplerini
ise talebin kendilerine ulagmasindan itibaren en ge¢ onbes giin iginde yerine getirir. Idareler,
bilgi ve goriis yazilar1 i¢in onbeg gilinli gegmemek iizere ek siire kullanabilir.

Tekit yazisi

MADDE 32 - (1) Belgeye siiresi iginde cevap verilmemesi durumunda muhataba tekit
yazisi yazilabilir. Tekit yazisi yazilmasi halinde kaginci tekit yazisi oldugu konu béliimiinde
ve yaziya hangi stirede cevap verilecegi metin igerisinde belirtilir (Ornek 32).

(2) ikiden fazla tekit yazisi yazilmaz. Ikinci tekit yazisina da siiresi iginde cevap
verilmemesi halinde durum gonderen tarafindan muhatap idarenin iist yoneticisine
bildirilebilir.

Uygun yazilmayan belgeler

MADDE 33 - (1) Bu Yonetmelige uygun yazilmayan belgelere verilecek cevabi
yazilarda, bu Yonetmeligin ilgili maddeleri belirtilmek suretiyle muhatap uyarilabilir. S6z
konusu durumun devam etmesi hélinde, stireli belgeler hari¢ miiteakip belgeler gerekgesi
belirtilerek iade edilebilir.

Ek diizenlemeler

MADDE 34 - (1) Idareler resmi yazigmalarla ilgili olarak bu Yonetmelige aykiri
olmamak kaydiyla ek diizenleme yapabilir.
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Atiflar

MADDE 35 - (1) Diger mevzuatta 18.10.2004 tarihli ve 2004/8125 sayili Bakanlar
Kurulu Karari ile yiirtirltige konulan Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yo6netmelige yapilan atiflar bu Yonetmelige yapilmis sayilir.

Degistirilen ve yiiriirliikten kaldirilan mevzuat

MADDE 36 - (1) 19.12.2005 tarihli ve 2005/9986 sayili Bakanlar Kurulu Karar ile
ylirlirlige konulan Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmeligin 19 uncu
maddesinin ti¢linctl fikras1 asagidaki sekilde degistirilmistir.

“(3) Tarih; giin, ay ve yil olarak rakamla ve aralarina nokta isareti konularak yazilir. Ay
ve giin iki haneli, yil ise dort haneli olarak diizenlenir (Ornek: 14.09.2010, 01.10.2010,
04.05.2011).”

(2) 18.10.2004 tarihli ve 2004/8125 sayili Bakanlar Kurulu Karar1 ile yiiriirliige
konulan Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik yiiriirliikten
kaldiriimagtir.

Elektronik altyapmin kurulmasi

GECICI MADDE 1 - (1) Bu Yonetmeligin yiiriirliige girdigi tarihten 6nce kurulan
EBYS’ler idarelerce bir yil iginde bu Yonetmelik hiikiimlerine uyumlu hale getirilir. Bu
Yonetmeligin yiiriirliige girdigi tarihten sonra kurulacak olan EBYS’ler bu Yo6netmelik
hiikiimlerine uyumlu sekilde kurulur.

Say1 sisteminin uyumlastirilmasi

GECICI MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelikte belirtilen say1 sisteminin yam sira kendi
say1 sistemlerini de kullanan idareler gerekli uyumlagtirma ¢aligmalarini bu Yonetmeligin
yliriirlige girdigi tarihten itibaren bir yil i¢inde tamamlar.

Yiiriirlik

MADDE 37 - (1) Bu Yonetmelik yayim tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 38 - (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Bakanlar Kurulu yiiriitiir.
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BASLIK ORNEKLERI
Merkez Teskilat: Ornepi:
T.C.
BASBAKANLIK

Idareyi Gelistirme Bagkanlig

Bagli Kurulus Ornegi:
T.C.

HAZINE MUSTESARLIGI
Kamu Finansmani Genel Mudtirliigi

Ilgili Kurulug Ornegi:
S )
ETI MADEN ISLETMELERI GENEL MUDURLUGU

Planlama ve Bilgi [slem Dairesi Bagkanlig1

Liskili fdare Ornesi:
T.C.
REKABET KURUMU

Aragtirma Dairesi Bagkanligi

Yerinden Yonetim idaresi Ornekleri;

T.C.
KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Yazi Isleri ve Kararlar Dajresi Bagkanlig
Meclis Sube Miidiirligit

T.C.
DOKUZ EYLUL UNIVERSITESI
Isletme Faktiltesi Dekanlig1

Tasra Teskilat: 1l Idaresi Ornegi:
T.C.

ANKARA VALILIGI
11 Saglik Midiirligi

T.C.
ERZURUM VALILIGI
I1 Jandarma Komutanlhig

Tasra Teskilati flge Idaresi Ornegi:
T.C.

MAMAK KAYMAKAMLIGI
fige Milli Egitim Mudtirlitza

T.C.
FATSA KAYMAKAMLIGI
flge Jandarma Komutanlig1

Bolge Teskilatr Idaresi Ornegi:
T.C.

KARAYOLLARI GENEL MUDURLUGU
4. Bblge Mdiirltigit

Doprudan Merkezi Teskilata Bagli Tasra Teskilat {daresi Ornepi:

T.C.
GELIR IDARESI BASKANLIGI
Diyarbakir Vergi Dairesi Bagkanlii

ORNEK 1



ORNEK 2

SAYI ORNEGI
T.C.
BASBAKANLIK
Personel ve Prensipler Genel Mudurliigit
2 satir bogluk
Say1  :56787654-902-00258/253 25.01.2011
Konu :Personel Alimi
Idare Kimlik Kodu \ Standart Dosya Plani: Kodu Belge Kayit Numarasi

N

’_HI_L\I_H

S56787654— 902 — 00258 / 253

Birim Evrak Bolimii Kayit Genel Evrak Boliimii Kayit Numarasi
Numarasi




ORNEK 3
MUHATAP ORNEKLERI]

Kurum Alt Biriminin Belirtilmemesi Durumunda:

ICISLERI BAKANLIGINA

BASBAKANLIGA

——BASBAKAN YARDIMCISINA
(Saymn Ad SOYAD)

KAMU IHALE KURUMUNA

Kurum Alt Biriminin Belirtilmesi Durumunda:

BASBAKANLIGA
(Strateji Gelistirme Bagkanligy)

ICISLERI BAKANLIGINA
(Mahalli Idareler Genel Mudilrltigt)

ANKARA VALILIGINE
(i1 Milli Egitim Mudtirltgt)

ISTANBUL BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGINA
(Kltiir ve Sosyal Isler Daire Bagkanlig1)

KAMU IHALE KURUMUNA
(Dtzenleme Dairesi Bagkanlig1)



ORNEK 4

MUHATAP ORNEKLERI
(Adres Bilgisine ve Kisi Adina ve Unvanina Yer Verilmesi Durumu)

Muhatabin Adresine Yer Verilmesi Durumu:

YURTDISI TURKLER VE AKRABA TOPLULUKLAR BASKANLIGINA
Opuzlar Mah. Mevlana Bulvari No: 145
06520 Balgat - ANKARA

TURKIYE ODALAR VE BORSALAR BIRLIGINE
Dumlupmar Bulvar1 No: 252
Eskigehir Yolu 9. km 06530 ANKARA

Muhatabin Kisi Olmasi Durumu:

Saym Prof. Dr. Ad SOYAD
Tirk Dil Kurumu Bagkam

Saym Ad SOYAD
Erzurum Mabh.
1324, Sokak No: 27/13
06555 Cebeci-Cankaya/ ANKARA



MUHATAP ORNEKLERI

Basbakan Yardimeisimin/Bakanhigin Bilgi Sahibi Olmasinin fstenmesi Durumu;

Basbakan Yardimcisina Bagli Kurulus Omegi:

BASBAKAN YARDIMCISINA
(Saym Ad SOYAD)
(Vakiflar Genel Miidtirltigiy)

Bagh Kurulus Ornegi:

MALIYE BAKANLIGINA
(Gelir Idaresi Bagkanlig1)

Ilgili Kurulus Ornegi:

ENERIJI VE TABII KAYNAKLAR BAKANLIGINA
(Ttirkiye Petrolleri Anonim Ortaklif1 Genel Miidiirligii)

Iiskili Kurulus Ornegi:

ULASTIRMA, DENIZCILIK VE HABERLESME BAKANLIGINA
(Bilgi Teknolojileri ve Iletisim Kurumu)

ORNEK 5

Bagl, ilgili ve iliskili Kurumlara Dogrudan Génderilmesi Durumu:

Bagli Kurulus Ornepi:
DEVLET PERSONEL BASKANLIGINA

Ilgili Kurulus Ornegi:
SOSYAL GUVENLIK KURUMU BASKANLIGINA

TURKIYE PETROLLERI ANONIM ORTAKLIGI GENEL MUDURLUGUNE

Mliskili Kurulus Ornegi:
BILGI TEKNOLOJILERI VE ILETISIM KURUMUNA



_ ORNEK 6
DAGITIMLI BELGE ORNEGi

T.C.
BASBAKANLIK
Idareyi Gelistirme Bagkanlig

Sayr  :72131250-544-1263 21.02.2011
Konu : Blirokrasinin Azaltilmasi1 Caligmalari

DAGITIM YERLERINE

Ilgi : 14.02.2011 tarihli ve 72131250-544-789 say1h yazimiz.

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

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

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

Imza
Ad SOYAD
Bagbakan Admna

Miistesar Yardimcisi
EK:
EK-1 ilgi yaz1 sureti (1 Sayfa)
EK-2 Degerlendirme Raporu (3 Sayfa)
DAGITIM:
Igisleri Bakanhigina
Kiltlir ve Turizm Bakanliina
Maliye Bakanligma
18.02.2011 Basbakanlik Uzmani : Ad SOYAD (Paraf)
21.02.2011 Bagkan : Ad SOYAD (Paraf)
Bagbakanlik Merkez Bina 06573 Bakanliklar-ANKARA Bilgi igin:
Telefon No: (0 312) 122 26 77 Belgegeger No: (0 312) 122 26 99 Ad SOYAD

e-posta: igb@basbakanlik.gov.ir Internet adresi: www.basbakanlik.gov.tr Unvan



o - ORNEK 7
ILGi ORNEGI
T.C.

BASBAKANLIK
Strateji Gelistirme Baskanlig1

Say1 : 35826416-903.06.01-402 04.01.2011
Konu : Emeklilik (Ahmet DEMIR)

PERSONEL VE PRENSIPLER GENEL MUDURLUGUNE
2 satir bosluk

Ilgi : a) Saymn Ahmet DEMIR’in 15.01.2009 tarihli dilekgesi.
b) Idareyi Gelistirme Bagkanliginin 20.02.2009 tarihli ve 12345678-542-263 sayili yazis1.
c) Igisleri Bakanligimin (Personel Genel Mudirliigti) Bagbakanlig muhatap 10.03.2009 tarihli ve
87654321-903.01-55 sayil1 yazist.
¢) 14.04.2009 tarihli ve 35826416-903.06.01-391 sayil1 yazimiz.
d) Dis Iligkiler Bagkanliginin 20.11.2009 tarihli ve 54321543-281 sayili yazisi.
e) Igisleri Bakanliginin (Mahalli Idareler Genel Miuldiirliigti) Maliye Bakanhgini muhatap 30.11.2009
tarihli ve 65432187-903.01-984 sayil1 yazisi.
) 01.07.2010 tarihli ve 87651234-542-554 sayil1 yazimiz.
g) 01.11.2010 tarihli ve 12345678-494.01-397 sayil1 yaziniz.
g) Konya Valiliginin 14.11.2010 tarihli ve 12345678-903.06.01-851 say1l1 yazisi.
h) Kayseri Valiliginin ({1 Milli Egitim Mitdirliigii) 20.12.2010 tarihli ve12345678-903.06.01-995

sayili yazisi.

.............................................................................................................................
..............................................................................................................................
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Imza
Ad SOYAD
Bagkan
Bagbakanlik Merkez Bina 06573 Bakanliklar-ANKARA Bilgi i¢in:
Telefon No: (0 312) 135 26 26/1150 Belgegeger No: (0 312) 135 06 98 Ad SOYAD

e-posta: sgb@basbakanlik.gov.tr Internet adresi: www.basbakanlik.gov.tr Unvan



L . ORNEK 8
METIN ORNEGI

flgi Olmasi Durumunda Metnin Baglangi¢ Noktasi:

T.C.
BASBAKANLIK
Strateji Gelistirme BagkanliZi

Sayt  :12345678-903.06.01-389 20.04.2011
Konu : Emeklilik (Vahit CAKMAK)

PERSONEL VE PRENSIPLER GENEL MUDURLUGUNE

Tlgi : a) Saym Vahit CAKMAXK 1n tarihsiz dilekgesi.
b) Saymn Vahit CAKMAK’1n 19.04.2011 tarihli dilekcesi.
1 satir bosluk

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

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

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

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

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

ilgi Olmamasi Durumunda Metnin Baslangi¢ Noktasi:

T.C.
BASBAKANLIK
Strateji Geligtirme Bagkanligi

Say1  :12345678-020-405 20.12.2010
Konu : Mali Yonetim Bilgi Sistemi

MUSTESARLIK MAKAMINA

2 satir bosluk

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

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

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



. . N ORNEK 9
BIRDEN FAZLA SAYFALI BELGE ORNEGI

T.C.
BASBAKANLIK
Strateji Geligtirme Bagkanligi

Say1  :12345678-903.06.01-389 20.04.2011
Konu :Emeklilik (Ali INAL)
PERSONEL VE PRENSIPLER GENEL MUDURLUGUNE
Tlgi : a) Saym Ali INAL’1n tarihsiz dilekgesi.
b) Sayin Ali INAL’mn 19.04.2011 tarihli dilekgesi.

Bagbakanlik Merkez Bina 06573 Bakanliklar-ANKARA Bilgi igin:

Telefon No: (0 312) 135 26 26/1135 Belgegecer No: (0 312) 135 06 98 Ad SOYAD

e-posta: sgb@basbakanlik.gov.tr Internet adresi: www.basbakanlik.gov.tr Unvan
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Bagbakanlik Merkez Bina 06573 Bakanliklar-ANKARA Bilgi i¢in:
Telefon No: (0 312) 135 26 26/1135 Belgegeger No: (0 312) 135 06 98 Ad SOYAD

e-posta: sgb@basbakanlik.gov.tr Internet adresi: www.basbakanlik.gov.tr Unvan
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...........................................................................................................................

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

2-4 satir bosluk
Imza
Ad SOYAD
Bagkan
EK: Ilgi (b) dilekge (2 Sayfa)
DAGITIM:
Igisleri Bakanligina
Maliye Bakanligina
Bagbakanlik Merkez Bina 06573 Bakanliklar-ANKARA Bilgi i¢in:
Telefon No: (0312) 135 26 26/1135 Belgegeser No: (0 312) 135 06 98 Ad SOYAD
e-posta: sgb@basbakanlik.gov.tr Internet adresi: www.basbakanlik.gov.ir Unvan
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iMZA ORNEKLERIi

ORNEK 10

Imza
Ad SOYAD
Bagbakan Adina
Mistesar

imza
Ad SOYAD
Bakan Adina
Mustegar

Imza
Ad SOYAD
Miistesar Adina
Genel Midur

Imza
Ad SOYAD
Vali Adina
Vali Yardimecisi

Imza
Ad SOYAD
Belediye Bagkani Adina
Belediye Bagkan Yardimcisi

fmza
Ad SOYAD
Rektdr Adina
Rektdr Yardimeisi

Imza
Ad SOYAD
Miistesar Vekili

Imza
Ad SOYAD
Vali Vekili

imza
Ad SOYAD
Belediye Bagkan Vekili

Imza
Ad SOYAD
Rektor Vekili



ORNEK 11

iKi YETKILINIiN BIRLIKTE iMZALADIGI BELGE ORNEGI

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

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

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

Imza Imza
Ad SOYAD Ad SOYAD
Genel Miidir Yardimeisi Genel Miidtir

IKIDEN FAZLA YETKILININ BIRLIKTE iIMZALADIGI BELGE ORNEGI

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

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

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

Imza Imza Imza
Ad SOYAD Ad SOYAD Ad SOYAD
Genel Miidiir Genel Miidtir Yardimeisi Daire Bagkani



ATAMA KARARNAMELERI ORNEKLERI

ORNEK 12

fmza
Ad SOYAD
CUMHURBASKANI
Imza
Ad SOYAD
Bagbakan
Imza
Ad SOYAD
CUMHURBASKANI
Imza Imza
Ad SOYAD Ad SOYAD
Bagbakan Basbakan Yardimcisi
Imza
Ad SOYAD
CUMHURBASKANI
Imza Imza
Ad SOYAD Ad SOYAD
Bagbakan Disisleri Bakan



ORNEK 13

KARSI GORUS BELGESI

Konu : Tagmmaz tahsisine iligkin goriig yazisina katilmama

imza
Ad SOYAD
Unvan



EK ORNEKLERI]

ORNEK 14

Bir Adet Ek Olmas1 Durumu:
imza
Ad SOYAD
Bagbakan Adina
Mtistesar Yardimcisi
EK: 1lgi (b) yaz1 sureti (3 Sayfa)
Birden Fazla Ek Olmasi Durumu:
imza
Ad SOYAD
Bagbakan Adma
Miistesar Yardimcisi
EK:

EK-1 Ilgi (b) yaz1 sureti (3 Sayfa) ve eki (1 Adet CD)
EK-2 Ytnetmelik (2 Sayfa)
EK-3 CD (1 Adet)



ORNEK 15

EK LISTESi ORNEGI

T.C.
BASBAKANLIK
Strateji Gelistirme Bagkanlig1

EK LISTESI

EK-1 lgi (a) yaz1 sureti (3 Sayfa)

EK-2 Ilgi (b) yaz1 sureti (5 Sayfa)

EK-3 1lgi (c) yazi sureti (2 Sayfa)

EK-4 Bagbakanlik 2011-2015 Stratejik Plani (1 Adet)
EK-5 Bagbakanhk 2011 Y1l1 Performans Programi (1 Adet)
EK-6 Bagbakanlik 2010 Y1l1 Faaliyet Raporu (1 Adet)

Bagbakanlik Merkez Bina 06573 Bakanhklar-ANKARA Bilgi igin:
Telefon No: (0 312) 135 26 26/1019 Belgegeger No: (0 312) 135 06 98 Ad SOYAD

e-posta: sgb@basbakanlik.gov.tr Internet adresi: www.basbakanlik.gov.tr Unvan



ORNEK 16

DAGITIM ORNEKLERi{

Ek ve Dagitim Bashigimin Birlikte Olmasi Durumu:;

imza
Ad SOYAD
Bagbakan Adma
Miistesar Yardimcisi
EK: llgi (a) yaz1 sureti (1 Sayfa)
DAGITIM:
Sayistay Bagkanligma
Maliye Bakanligina
Sadece Dagitim Baglhigmin Olmasi Durumu:
Imza
Ad SOYAD
Bagbakan Adina
Miistegar Yardimcisi
DAGITIM:
Sayistay Bagkanligina
Digisleri Bakanlhigina
Maliye Bakanligma
Milli Savunma BakanliZina
Dagitimin Geregi ve Bilgi Seklinde Olmast Durumu:
Imza
Ad SOYAD
Bagbakan Adina

Miistesar Yardimeisi

EK: Ilgi (a) yaz1 sureti (1 Sayfa)

DAGITIM:

Geregi: Bilgi:

Sayistay Bagkanligina Cumhurbagkanligi Genel Sekreterligine
Maliye Bakanligina

Dagitimda Ek Konulmamasi Durumu:

imza
Ad SOYAD
Basbakan Admna
Mtistesar Yardimcisi

DAGITIM:

Sayigtay Bagkanligma (EK-1 konulmadi.)
Disisleri Bakanligma (EK-2 konulmadi.)
Maliye Bakanligina

Milli Savunma Bakanligma (Ekler konulmadi.)



ORNEK 17
DAGITIM LiSTESi ORNEGI

T.C.
BASBAKANLIK
Idareyi Geligtirme Bagkanlig1

Say1 :72131250-010.03-489 21.03.2011
Konu : Yonetmelik Taslag:

DAGITIM YERLERINE

ilgi : a) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y&netmelik.
b) Bagbakanligin (Strateji Gelistirme Bagkanlig1) 13.12.2010 tarihli ve 45678123-010.03-1443 sayili

yazisi.
¢) 24.02.2011 tarihli ve 72131250-010.03-250 say1h yazimiz.

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

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

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

......

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

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

Imza
Ad SOYAD
Basbakan Adma

Miistesar Yardimcisi
EK: Dagitim Listesi (1 Sayfa)
21.03.2011 Bagbakanlik Uzmani : Ad SOYAD (Paraf)
21.03.2011 Bagkan : Ad SOYAD (Paraf)
Bagbakanlik Merkez Bina 06573 Bakanliklar-ANKARA Bilgi igin:
Telefon No: (0 312) 12226 77 Belgegeger No: (0 312) 122 26 99 Ad SOYAD

e-posta: igb@basbakanlik.gov.tr Internet adresi: www.basbakanlik.gov.tr Unvan



T.C.
. BASBAKANLIK
Idareyi Gelistirme Bagkanlig:

DAGITIM LISTESI

Adalet Bakanliina .
Caligma ve Sosyal Glivenlik Bakanligma
Disisleri Bakanhgima

Igisleri Bakanligina

Maliye Bakanliina

Milli Savunma Bakanligma

Saglik Bakanligina

Ulagtirma, Denizcilik ve Haberlegme Bakanlhigma
Bilgi Teknolojileri ve Iletisim Kurumuna
Emniyet Genel Muduirltigtine

Gelir Idaresi Bagkanligina

Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkanligina
Tiirkiye s Kurumu Genel Miidiirltigiine

Bagbakanlik Merkez Bina 06573 Bakanliklar-ANKARA
Telefon No: (0 312) 12226 77 Belgegeger No: (0 312) 122 26 99

e-posta: igh@basbakanlik.gov.tr Internet adresi: www.basbakanlik.gov.tr

Bilgi i¢in:
Ad SOYAD
Unvan



ORNEK 18
OLUR ORNEGI

T.C.
BASBAKANLIK
Strateji Gelistirme Bagkanligi

Say1 :12345678-020-395 25.01.2011
Konu : On mali kontrol yetkisi

BASKANLIK MAKAMINA

fgi : 20.12.2009 tarihli ve 12345678-904.01-782 sayili Bagkanlik Oluru.

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

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

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

Imza
Ad SOYAD
Daire Bagkani

OLUR
(Tarih)

imza
Ad SOYAD
Baskan

Bagbakanlik Merkez Bina 06573 Bakanliklar-ANKARA Bilgi i¢in:
Telefon No: (0 312) 123 45 67/123 Belgegeger No: (0 312) 123 45 68 Ad SOYAD
e-posta: sgb@basbakanlik.gov.tr Internet adresi: www.basbakanlik.gov.tr Unvan



B _ 5 ORNEK 19
ARA KADEMELERI iCEREN OLUR ORNEGI

T.C.
BASBAKANLIK
Strateji Geligtirme Bagkanlig1

Say1  :12345678-020-405 20.12.2010
Konu : Malf Yonetim Bilgi Sistemi

MUSTESARLIK MAKAMINA
Imza
Ad SOYAD
Bagkan
EK: Rapor (44 Sayfa)
Uygun gorilsle arz ederim.
(Tarih)
Imza
Ad SOYAD
Mtistesar Yardimeis:
OLUR
(Tarih)
Imza
Ad SOYAD
Miistesar
20.12.2010 Bagbakanlik Uzmani :Ad SOYAD (Paraf)
20.12.2010 Daire Bagkan1 :Ad SOYAD (Paraf)
Bagbakanlik Merkez Bina 06573 Bakanliklar-ANKARA Bilgi igin:
Telefon No: (0 312) 123 45 67/123 Belgegeger No: (0 312) 123 45 68 Ad SOYAD

e-posta: sgb@basbakanlik.gov.tr Internet adresi: www.basbakanlik.gov.r Unvan



BASBAKAN/BAKAN IMZALY OLUR ORNEG]

T.C,
BASBAKANLIK
Strateji Geligtirme Bagskanliz;

Sayi

: 12345678-612.01.03-405
Konu :j

: Inceleme Raporu

ORNEK 2¢

02.03.2011
BASBAKANLIK MAKAMINA
Imza
Ad SOYAD
Bagkan
EK: Inceleme Raporu (15 Sayfa)
Uygun 8origle arz ederim,
(Tarih)
Imza
Ad SOYAD
Miuistegar Yardimcis;
Uygun 8orlsle arz ederim,
(Tarih)
Imza
Ad SOYAD
Miistegar
OLUR
(Tarih)
Imza
Ad SOYAD
Basbakan
01.03.2011 Bagbakanlik Uzman; :Ad SOYAD (Paraf)
01.03.2011 Dajre Bagkan; 1 Ad SOYAD (Paraf)

Bagbalan|k Merkez Bina 06573 Ba.kanhkiar—ANKARA
Telefon No: (0312) 123 45

6?/12_3 Belgegecer No: (0312) 123 45 68
€-posta: s babmba_kmk. ov.ir Internet adresi: www.hasbakmﬂilgggy_r
2b@bash; K.2OV.[r LW, Dasbakan| ik

Bilgi igin:
Ad SOYAD
Unvan



ORNEK 21
PARAF ORNEG]

T.C:
BASBAKANLIK
Strateji Gelistirme Baskanlig

Say1 12345678-612.01.03-405 02.12.2010
Komu Stratejik Plan

TURKIYE BUYUK MILLET MECL isj BASKANLIGINA

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

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

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

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

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

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

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

Imza
Ad SOYAD
Bagbakan

EK: Stratejik Plan (5 Adet)

29.11.2010 Bagbakanlik Uzman; :Ad SOYAD (Paraf)

29.11.2010 Daire Bagkani $Ad SOYAD (Paraf)

29.11.2010 Bagkan *Ad SOYAD (Paraf)

30.11.2010 Miistesar Yardimeis; $Ad SOYAD (Paraf)

01.12.2010 Miistesar :Ad SOYAD (Paraf)

Bagbakanlik Merkoz Bina 06573 Bakauhk!ar—ANKARA Bilgi igin;
Telefon No: (0 3 12) 123 45 67/123 Belgegeger No- (0312) 123 45 68 Ad SOYAD

€-posta: sgb(a;basbakanlik.guy._t{ [nternet adresi: www.basbakanlik. ov.ir Unvan
—nds0akanlic. pov, fr



KARSI GORUS NEDENIYLE PARAF ATMAMA ORNEKLERI
(Fiziksel Ortamda Uretilen Belgelerde)

14.04.2011 Sube Miidtirii :Ad SOYAD (Paraf)
14.04.2011 Daire Bagkani :AdSOYAD (X)
14.04.2011 Bagkan : Ad SOYAD (Paraf)

ORNEK 22

Bagbakanlik Merkez Bina 06573 Bakanliklar-ANKARA
Telefon No: (0 312) 123 45 67/123 Belgegeger No: (0 312) 123 45 68
e-posta: sgb@basbakanlik.gov.tr internet adresi: www.basbakanlik.gov.tr

Bilgi i¢in:
Ad SOYAD
Unvan

05.05.2011 Bagbakanlik Uzman : Ad SOYAD (X)
05.05.2011 Daire Bagkan: : Ad SOYAD (Paraf)

Bagbakanlik Merkez Bina 06573 Bakanliklar-ANKARA
Telefon No: (0 312) 123 45 67/123 Belgegeger No: (0312) 123 45 68
e-posta: sgb@basbakanlik.gov.tr Internet adresi: www.basbakanlik.gov.tr

Bilgi igin:
Ad SOYAD
Unvan



ORNEK 23

KOORDINASYON ORNEGI

T.C.
_ BASBAKANLIK
Idareyi Gelistirme Bagkanlig1

Say1  :12345678-020-409 20.04.2011
Konu : Elektronik Resmi Yazigma
MUSTESARLIK MAKAMINA
imza
Ad SOYAD
Bagkan
Uygun goriisle arz ederim.
(Tarih)
Imza
Ad SOYAD
Miistegar Yardimeisi
OLUR
(Tarih)
Imza
Ad SOYAD
Miistesar
19.04.2011 Bagbakanlik Uzmani : Ad SOYAD (Paraf)
19.04.2011 Daire Bagkam : Ad SOYAD (Paraf)
Koordinasyon:
19.04.2011 Bilgi Islem Bagkan1 Vekili : Ad SOYAD (Paraf)
19.04.2011 Devlet Arsivleri Genel Miidtirli : Ad SOYAD (Paraf)
Bagbakanlik Merkez Bina 06573 Bakanliklar-ANKARA Bilgi igin:
Telefon No: (0 312) 123 45 67/123 Belgegeger No: (0 312) 123 45 68 Ad SOYAD
Unvan

e-posta: igh@basbakanlik.gov.tr Internet adresi: www.basbakanlik.gov.tr



ILETIiSIM BILGISi ORNEKLERI

{letisim Bilgisi Boliimiinde Bir Kisive Yer Verilmesi:

ORNEK 24

Bagbakanlik Merkez Bina 06573 Bakanliklar-ANKARA Bilgi igin:
Telefon No: (0 312) 123 45 67/123 Belgegeger No: (0 312) 123 45 68 Ad SOYAD
e-posta: sgb@basbakanlik.gov.tr Internet adresi: www.basbakanlik.gov.tr Unvan
[letigim Bilgisi Boltimiinde Birden Fazla Kisiye Yer Verilmesi:

Bagbakanlik Merkez Bina 06573 Bakanliklar-ANKARA Bilgi igin:
Telefon No: (0 312) 122 26 88 - 122 26 89 Belgegeger No: (0 312) 122 26 99 Ad SOYAD Ad SOYAD
e-posta: igb@basbakanlik.gov.tr Internet adresi: www.basbakanlik.gov.tr Unvan Unvan



) . ORNEK 25
SURELI BELGE ORNEGI

T.C. GUNLUDUR
BASBAKANLIK
Strateji Gelistirme Bagkanlig:

Say1 25.01.2011
Konu

IDAREYT GELISTIRME BASKANLIGINA

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Bagbakanlik Merkez Bina 06573 Bakanliklar-rANKARA Bilgi igin:
Telefon No: (0 312) 123 45 67/123 Belgegeger No: (0 312) 123 45 68 Ad SOYAD
e-posta: sgb@basbakanlik.gov.tr Internet adresi: www.basbakanlik.gov.tr Unvan

1/2



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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Imza

Ad SOYAD
Bagkan
25.01.2011 Bagbakanlik Uzmani : Ad SOYAD (Paraf)
25.01.2011 Daire Bagkam : Ad SOYAD(Paraf)
Bagbakanlik Merkez Bina 06573 Bakanliklar-ANKARA Bilgi igin:
Telefon No: (0 312) 123 45 67/123 Belgegeger No: (0 312) 123 45 68 Ad SOYAD
Unvan

e-posta: sgb@basbakanlik.gov.tr Internet adresi: www.basbakanlik.gov.tr
2/2



. 3 s . an . I3 ORNEK 26
GIZLILIX DERECELI VE SURELI BELGE ORNEGI

T.C. HIZMETE OZEL
BASBAKANLIK GUNLUDUR

Devlet Arsivleri Genel Mitdtrliigi

Say1 H 24.01.2011
Konu

GUVENLIK ISLERI GENEL MUDURLUGUNE

Tlgi :20.01.2011 tarihli ve 45678123-010.03-250 sayili yazimiz.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Ivedik Caddesi No: 59 06180 Yenimahalle/ANKARA Bilgi i¢in:
Telefon No: (0312) 144 5909 (15 hat) Belgegeger No: (0312) 115 10 00 Ad SOYAD
e-posta: dagm@devletarsivleri.gov.tr Internet adresi: www.devletarsivleri.gov.tr Unvan

1/2



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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

HiZMETE OZEL

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Imza

Ad SOYAD

Genel Miidilr
24.01.2011 Bagbakanlik Uzmani : Ad SOYAD (Paraf)
24.01.2011 Daire Baskani : Ad SOYAD (Paraf)
25.01.2011 Genel Midiir Yardimcist : Ad SOYAD (Paraf)
Ivedik Caddesi No: 59 06180 Yenimahalle/ANKARA Bilgi igin:
Telefon No: (0312) 144 5909 (15 hat) Belgegeger No: (0 312) 115 10 00 Ad SOYAD

e-posta: dagm@devletarsivleri.gov.tr Internet adresi: www.devletarsivleri.gov.tr

2/2

Unvan
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COK GIiZLi BELGE SENEDI ORNEGI

ORNEK 29

GONDEREN MUHATAP TARIH SENEDI HAZIRLAYAN

Belgenin Konusu . | Kopya q
Sira Numarasi (Tarihi ve Sayist) Kopya Adedi N Ekler Dil
TESLIM ALANIN: TESLIM ALINDIGI:
Adi ve Soyadt: Tarih :
Unvani Saat :

Imzas1




ORNEK 30

GENEL EVRAK KASE ORNEGI

BASBAKANLIK
GENEL EVRAK MUDURLUGU

Kayit Sayisi
Belgenin | Kayit Tarihi
Kayit Saati

HAVALE EDILECEK YER




ORNEK 31

BELGE TAKIP FiSi ORNEGi
. BASBAKANLIK 5
STRATEJI GELISTIRME BASKANLIGI
BELGE TAKIP Fisi
Kayit Tarihi: Kayit Numaras:: Kayit Saati:
Belgenin Belgenin Belgenin Belgeyi Belgeyi
Sevk Sevk Sevk Sevk Sevk
Edildigi Edildigi Edildigi Edenin Edenin
Alt Birim Gorevli Glin/Ay Parafi Talimat1*
IVEDI
GEREGI
BILGI
%k T m 3
Atiklama GORUSELIM
UYGUNDUR
DOSYASINA

* Belge hakkinda yapilmasi istenen islem bu alanda belirtilir.
** Belgeyle ilgili yapilan igslemler bu alanda belirtilir.



ORNEK 32
TEKIT YAZISI ORNEG]
T.C. ACELE

BASBAKANLIK
Idareyi Gelistirme Bagkanlig:

Sayr  :72131250-805.99-1850 26.04.2011
Konu : 1. Tekit Yazisi
.......... BAKANLIGINA
Ilgi : 18.03.2011 tarihli ve 72131250-805.99-779 sayil1 yazimiz.
flgi yazimiza bes gtin iginde cevap verilmesi hususunda geregini birinci defa tekiden rica ederim.
Imza
Ad SOYAD
Bagbakan Adina
Miistesar Yardimcisi
26.04.2011 Bagbakanlik Uzmani : Ad SOYAD(Paraf)
26.04.2011 Baskan : Ad SOYAD(Paraf)
Bagbakanlik Merkez Bina 06573 Bakanliklar-ANKARA Bilgi igin:
Telefon No: (0312) 122 26 77 Belgegeger No: (0 312) 122 26 99 Ad SOYAD
e-posta: igb@basbakanlik.gov.tr Internet adresi: www.basbakanlik.gov.tr Unvan



GEREKCE

09.10.2003 tarihli ve 4982 sayilt Bilgi Edinme Hakki Kanununun 6 nci maddesi ile
gercek ve tlizel kigilere bilgi edinme hakkimin kullanimina iliskin olarak bu Kanun
kapsamindaki kurum ve kuruluslara elektronik ortamda bagvurabilme ve ayni Kanunun 12 nci
maddesi ile de kurum ve kuruluslarin bilgi edinme bagvurulariyla ilgili cevaplarini yine
elektronik ortamda bagvuru sahiplerine bildirebilmeleri imkam saglanmugtir.

Diger taraftan, 15.01.2004 tarihli ve 5070 sayih Elektronik Imza Kanununun
ylrtirlige girmesiyle birlikte elektronik imza miiessesesi de hukuk sistemimize girmis ve
elektronik imzanin 1slak imza ile aym hukuki sonuglar1 doguracagi hilkme baglanarak,
elektronik imzanin elektronik ortamda yapilan islemlerde kullanilmasi miimkiin kilinmastir.

Bu kapsamda, resmi yazigmalarin da elektronik ortamda yapilmasi giindeme gelmis
ve 18.10.2004 tarihli ve 2004/8125 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile yiiriirliige konulan ve
halen ylirirliikte bulunan Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik ile fiziksel ve elektronik ortamda yapilacak resmi yazigmalarda uygulanacak
kurallar diizenlenmistir. Ancak, aradan gecen yaklasik 8 yillik siireye ragmen gerekli teknik
altyapr ve diger unsurlar tamamlanamadigindan uygulamada resmi yazigsmalarin elektronik
ortamda da yapilmasi gergeklestirilememis, gelisen ve degisen teknoloji karsisinda soz
konusu Yonetmeligin elektronik yazigmaya iligkin hiiklimleri de yetersiz kalarak
giincellenmesi zorunlu hale gelmistir.

Bu cer¢evede, mevcut Yonetmelik gézden gegirilmis, hem fiziksel ortamda hem de
elektronik ortamda yapilacak resmi yazigmalarda uyulacak kurallar1 igerecek sekilde
giincellenerek yeniden diizenlenmistir.

Yonetmeligin hazirlanmasi igin Bagbakanhk Miistesar Yardimcist koordinatérliigiinde;
Devlet Arsivleri Genel Miudiirliigii, Strateji Gelistirme Baskanlhign ve Idareyi Gelistirme
Baskanlig1 temsilcilerince yiiriitiilen ¢aligmalara, zaman zaman Bilgi Islem Bagkanliginca da
katk: ve katilim saglanmistir. Ayrica, e-Yazigma Rehberinin hazirlatilmasi ve Yonetmelikte
de bu konuda hiikiim tesis edilmesi i¢in Kalkinma Bakanligi Bilgi Toplumu Dairesi
Bagkanlig1 ile TUBITAK ve BTK (Bilgi Teknolojileri ve Iletisim Kurumu) temsilcilerince de
katki ve katihm saglanmistir.

Yonetmelik taslaginin ilk siirlimii Bagbakanlik kurumsal web sitesinde yayimlanarak,
kurumlardan istenen resmi goriislerin yani sira bu konuda bilgi ve birikim sahibi kisilerce de
elektronik ortamda katki yapilmasi saglanmistir. Yonetmelik taslagimin farkli tarihlerde 2
stiriimii daha yayimlanarak kisilerin katkilar1 alinmig ve degerlendirilmistir. Bu uygulama ile
elektronik ortamda 300 adet bagvuru alinmagtr.

Yonetmelikle getirilen yenilikler 6zetle soyle siralanabilir:

1) Resmi yazigmalarin fiziksel ortamin yam sira elektronik ortamda da yapilabilmesi
i¢in yeni tanimlar Yonetmelige eklenmisgtir.



2) Elektronik ortamda yapilacak yazigmalarda glivenli elektronik imzamn
kullamlacag diizenlenmisgtir.

3) Elektronik ortamda yapilacak yazigmalarda belgenin {iretilmesine, génderilmesine,
alinmasina, ¢ogaltilmasina, korunmasina ve saklanmasina iligkin diizenlemeler yapilmigtir.

4) Yazigmalarda DTVT(Devlet Teskilati Veri Tabani)’de yer alan idari birim
kodlarinin kullanilacag: belirtilmistir.

5) Fiziksel ortamda tiretilen ve birden fazla sayfa tutan belgelerin sayfalari arasindaki
bag giiclendirmeye yonelik diizenleme (lletisim bilgisi ve paraflanmas gibi.) yapilmugtir.

' 6) Belgeyi paraflamak istemeyenlere iligkin diizenleme yapilmis ve gerekgelerini
yazma zorunlulugu getirilmisgtir.

7) Tekit miiessesesi yeniden diizenlenerek; ylirtirllikteki Yonetmelikte bulunan
bosluklar giderilmis, yazilara verilecek cevap siiresi, cevap verilmemesi halinde yazilacak
tekit yazisi sayisi (2 kez) ve tekit yazilarina ragmen cevap verilmemesi durumunda yapilacak
islem (Ust yoneticiye bildirme vb. gibi hususlar.) hiikme baglanmustir.

| 8) Vatandag dilekgelerinin uygun hitapla (arz ederim) bitirilmemesi halinde de isleme
alinacagi hiikiim altina alinmistir.

- 9) Arz ve rica gibi kurumlar arasi yazismalarda sorunlara neden oldugu bilinen
metinlerin son boliimiinde yer alacak ibareler yeni bir anlayis ve yaklagimla yeniden
diizenlenmistir. Bu kapsamda; aralarinda hiyerarsi bulunmayan makamlar arasindaki
yazismalar ile gergek kisileri muhatap yazismalarda “Saygilarimla” ve “lyi dileklerimle” gibi
saygi-ifade eden ibarelere yer verilmesi 6ngoritlmiistiir.

. 10) Mevcut Yonetmelik gozden gegirilerek, anlagilirhigini artirmak i¢in bazi eklemeler
ve diizeltmeler yapilmig, YOnetmelik ekinde yer alan Ornekler uygulamada kolaylik
saglanmasi amaciyla sayica arttirlmistir.

Yonetmelikle ayrica;

Elektronik Imza Kanunu ve Bilgi Edinme Hakki Kanununun uygulanmasi, e-devlete
gegisin gliglendirilmesi,

J Kirtasiyeciligin ve biirokrasinin azaltilmasi,
o Posta, kirtasiye ve personel giderlerinden tasarruf saglanmasi,
. Belge aligveriginin ve elektronik ortamda yapilacak yazigsmalarin diizene baglanmasi,
. Karar ve iglem siirecinin hizlandirilmasi,
amaglanmaktadir.



