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MADDE 1: AMAC VE KAPSAM

* Bu Yonetmeligin amaci; el yazisiyla atilan imza ile fiziksel
ortamda veya glvenli elektronik imza kullanilarak
elektronik ortamda yapilan resmi yazismalara iliskin
kurallari belirlemek ve bilgi, belge veya dokiiman
alisverisinin hizli ve gtivenli bir bicimde yUriutilmesini
saglamaktir.

* Bu Yonetmelik, bitiin kamu kurum ve kuruluslarini
kapsar.

MADDE 2: DAYANAK

* Bu Yonetmelik, 10/10/1984 tarihli ve 3056 savili
Basbakanlik Teskilati Hakkinda Kanun Hikmunde
Kararnamenin Degistirilerek Kabuli Hakkinda Kanunun 2
nci ve 33 Unct maddeleri hiktmlerine dayanilarak
hazirlanmistir.




MADDE 3: TANIMLAR

N\

* a) Aidiyet Zinciri : Belgenin hazirlanmasindan
tasfiyesine kadar olan siireci,

* b) Belge: Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal
fonksiyonun veya kurumsal islemin yerine
getirilmesi icin alinmis ya da idare tarafindan
hazirlanmis; igerik, iliski ve formati ile ait oldugu
fonksiyon veya islem icin delil teskil ederek aidiyet
zincirini muhafaza eden, el yazisi ya da giivenli
elektronik imza ile imzalanmis ve EBYS ya da
kurumsal belge kayit sistemleri icinde kayit altina
alinmis her tirlu kayith bilgi veya dokiimani,



* ¢) Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS):
Basbakanlik tarafindan yiruttulen Elektronik Kamu
Bilgi Yonetim Sistemi (KAYSIS)'nde yer alan ve
idarelerin merkez, tasra ve yurtdisi teskilatindaki
birimlerinin Turkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilati
Numarasi ile tanimlandigi alt sistemi,

* ¢) Dokiiman: Kurumsal faaliyetlerin yerine getirilmesi
amaciyla idare tarafindan hazirlanan ya da toplanan
her turlu bilgiyi,



Statllere Gore Devlet Teskilati

© Ana Kurum ve Kuruluslar (2,285 ist=le)

© Tagra Teskilstlan (92,142)Lisi=l=)

© Yurtdigl Teskilatlan (982) Listzle)

© Merkez Teskilati ic Birimleri (70,900 stel=)

© Tagra Teskilat Ic Birimleri (38,728 istzl=)

O T.C. Devlet Teskilatr @ Yurtdigi Teskilsti ig Birimler (9)List=l=)

© Alt Kurum/Kuruluglar {352 Listels)

© Mahkemeler {5,699)(Listzle)

© Kamu Kurumu Niteligi Meslek Kuruluslan {1,202)ist=l=)

© Muhtarliklar {52,382) Lizst=zl=)

© Birlikler {1,211) (Listele)



* d) Elektronik Belge Yonetim Sistemi
(EBYS): idarelerin faaliyetlerini yerine
getirirken olusturduklari her tirli
dokiimantasyonun icerisinden idare
faaliyetlerinin delili olabilecek
belgelerin ayiklanarak bunlarin icerik,
ustveri, format ve iliskisel 6zelliklerini
koruyan, belgelerin ait oldugu
fonksiyon veya islem icin delil teskil y
eden ve aidiyet zinciri icerisindeki - N =
yonetimini elektronik ortamda >
saglayan sistemi, ="—

iv| Elektronik
¥ Belge Yonetim Sistemi



 e) Elektronik imza: Baska bir
elektronik veriye eklenen veya
elektronik veriyle mantiksal
baglantisi bulunan ve kimlik
dogrulama amaciyla kullanilan
elektronik veriyi,

* f) Elektronik onay: Guvenli v -
elektronik imza kullanilmayan \-@z 5
durumlarda paraf yerine gececek 4

kaydin elektronik ortamda )
alinmasini, — -



* g) Elektronik ortam: EBYS
va da kurumsal belge kayit
sistemleri icerisinde bilgi,
belge veya dokimanlarin
hazirlandigi ve kayith
oldugu her tirlu bilgi ve
iletisim teknolojisi
araclarini,




g) Elektronik sertifika hizmet
saglayicisi: 15/1/2004 tarihli ve 5070
sayili Elektronik Imza Kanununa
uygun sekilde elektronik sertifika,
zaman damgasi ve elektronik
imzalarla ilgili hizmetleri saglayan
idareler ile gercek veya 6zel hukuk
tuzel kisilerini,

h) Elektronik sifreleme sertifikasi:
Elektronik belgelerin sifrelenmesi
amaciyla yetkili elektronik sertifika
hizmet saglayicilari tarafindan i S
uretilen elektronik sertifikayi, e T




* 1) Elektronik veri: Elektronik, optik
veya benzeri yollarla Uretilen,
tasinan veya saklanan kayitlari,

* i) e-Yazisma Teknik Rehberi:
Elektronik ortamda yapilacak resmi
yazismalar kapsaminda olusturulan -- =
belgelerin yapisi, formati, imzalama Gt
ve sifreleme mekanizmalari gibi B e
teknik hususlari tanimlayan ve
Basbakanligin uygun gorisu
alinarak Kalkinma Bakanligi
tarafindan yayimlanan rehberi,




* j) Fiziksel ortam: Kagit
ortaminda yapilan
islemleri,

* k) Form: Bicimli
belgeyi,

 |) Format: Elektronik
dosya turlerini,




* m) Guinliik rapor (log): EBYS'de yapilan
ekleme, degistirme, silme, arama,
goruntlleme, gonderme ve alma gibi
islemlerin hangi EBYS elemani Gzerinde ve
kimin tarafindan gerceklestirildigi ile islemin
gerceklestirildigi tarih ve zaman bilgisini ihtiva
eden kayitlari,



* n) Guvenli elektronik imza:
Munhasiran imza sahibine
bagli olan, sadece imza
sahibinin tasarrufunda
bulunan guvenli elektronik
imza olusturma araci ile
olusturulan, nitelikli
elektronik sertifikaya
dayanarak imza sahibinin
kimliginin ve imzalanmis
elektronik veride sonradan
herhangi bir degisiklik yapilip
vapiimadiginin tespitini
saglayan elektronik imzayi,

i




* 0) idare: Kamu kurum ve
kuruluslarini,

 6) Imza olusturma araci:
Elektronik imza olusturmak Gzere,
imza olusturma verisini kullanan
vazilim veya donanim aracini,

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




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

* s) Resmi yazisma: Idarelerin kendi iclerinde,
birbirleriyle veya gercek ya da tuzel kisiler ile
iletisim saglamak amaciyla fiziksel ortamda
veya guvenli elektronik imza kullanarak
elektronik ortamda yuruttukleri sureci,



e s) Standart dosya plani:
Kurumsal islemler ve bu
islemler sonucunda olusturulan
veya alinan belgelerin Gretim
verleri ile olan iliskisi belirtilerek
konu veya fonksiyon esasina
gore dosyalanmasini saglamak
amaciyla gelistirilen ve
Basbakanlik tarafindan
yvayimlanan siniflama semasini,

STANDART DOSYA PLANI ICERIGI

000-099

600-619
620-639
640-659
660-679

700-719
720-749
750-769
770-789
800-819
820-839
840-869
870-8895
900-929
930-949

950-969

GENEL KONULAR

ANA HIZMET FAALIYETLERI

DANISMA VE DENETIM FAALIYETLERI
ARASTIRMA PLANLAMA ISLER]

BASIN VE HALKLA JLISKILER

HUKUK ISLERI

TEFTIS / DENETIM ISLERI

YARDIMCI HIZMETLERLE ILGILI FAALIYETLER
BILGI SISTEMLERI

DIS ILISKILER VE AVRUPA BIRLIGI

EMLAK VE YAPIM ISLERI

EGITIM ISLER]

IDARI VE SOSYAL ISLER

TANITIM VE YAYIN ISLER]

MALI ISLER

OZEL KALEM VE PROTOKOL ISLERI

PERSONEL ISLERI

SATINALMA VE SATIS ISLER]

GUVENLIK ISLERI, AFET VE ACIL DURUM YONETIMI
VE TOPYEKUN SAVUNMA SIVIL HIZMETLER]




* t) Ustveri (metadata): Bir belgeyi tanimlayan
gonderici, konu, tarih, sayi ve benzeri bilgileri,

* u) Ust yazi: Belgenin, varsa ek listesi ve dagitim listesi
dahil, ek haric kismini,

* (i) Yetkili makam: Mevzuatta belirtilen gorevleri
verine getirme hususunda yuritme ve karar verme
yetkisine sahip goreuvlileri,



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

e ifade eder.




BILGISAYARDAKI BiR DOSYA ZAMAN DAMGASI PROGRAMI

Kullanici imzalamak istedigi dosyayi seger.

= l

Kamu SM Zaman Damgasi Istemci Programi (ZAMANE)
segilen dosyay agar,

VN

ZAMAN ATOM SAATI
UME Atom Saati, Zaman Damgas| Sunucusuna UME Atom Saatl, Zaman Damgas| Sunucusundan gelen
saati bildirir

talebi devreye alir ve zaman bilgisini génderir.
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DOSYA OZETIi + ZAMAN = VERI

Zaman Damgasi Sunucusu, Dosyanizin Ozeti ile Atom Saatinden
aldigr zaman birlegtirip bir Veri olugturur.

VERI + IMZA = DAMGA

Uretilen yeni Dosya Ozeti Zaman Damgasi Sunucusunun
Ozel Anahtariyla imzalanir.
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DOSYA OZETI

KAMU SM Zaman Damgas! Istemci Programi
(ZAMANE), segilen dosyadan Dosya Ozeti lretip
Zaman Damgasi Sunucusuna gonderir.

0.,

TUBITAK UEKAE ZAMAN
DAMGASI SUNUCULARI

Zaman Damgasi Sunucusu UME Atom Saatinden
«Zaman» talebinde bulunur

e

ZAMAN DAMGASI PROGRAMI

Zaman Damgasi Sunucusu imzaladigi dosyay)
kullanicr bilgisayarina génderir, Kamu SM
Zaman Damgas Istemci Programi damgay
bilgisayara kaydeder.

N (%



IKINCGI BOLUM

BELGE OZELLIKLERI



Nusha Sayisi

* MADDE 4 - (1) Muhataba gonderilmek UGzere
fiziksel ortamda hazirlanan belgeler, parafl
nushasi hazirlayan idarede kalacak sekilde en
az iki nusha duzenlenir.




Belge Sekli Ozellikleri

 MADDE 5- (1)Belgelerin A4
(210x297 mm) boyutundaki
kagida cikti alinacak sekilde
hazirlanmasi esastir.

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

* (3) Ust yazilarda kagidin bir yizu
kullantlir. Ancak ust yazinin ekleri
icin kagidin her iki yuzii de
kullanilabilir.




297 mm
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Yazi Tipi ve Harf Buyukligi

MADDE 6 — (1) Elektronik
ortamda hazirlanan
belgelerde “Times New
Roman” veya “Arial” yazi tipi
normal yazi stilinde kullanilir.

Harf bayukluginin Times : I I
New Roman icin 12 punto, ROman
Arial icin 11 punto olmasi

esastir. . . -
Arial, Arial, Arial

Arial, Anial, Arial, Arial, Arial, Arial,

Normal: abcdefghijklmnopqgrstuvwxyz0123456789
Italic. abcdefghijkimnopqrstuvwxyz0123456789
Bold: abcdefghijklmnopgrstuvwxyz0123456789



* Ancak gerekli hallerde metinde harf buyukltgu
9 puntoya, iletisim bilgilerinin yaziminda ise 8
puntoya kadar dusurulebilir. Farklh form,
format veya ebatlarda hazirlanan rapor, analiz
ve benzeri metinlerde farkli yazi tipi ve harf
buyuklagu kullanilabilir.

* (2) Metin icinde yer alan alintilar tirnak icinde
ve egik (italik) olarak yazilabilir.



UcUNCU BOLUM

BELGENIN BOLUMLERI



Yazi Alani

 MADDE 7 - (1) Belgenin
yazi alani sayfanin Ust, alt,
sol ve sag kenarindan 2,5
cm bosluk birakilarak
dizenlenir.

* (2) Yazi alani disina sayfa
numarasi ve varsa ek
numarasi haric hicbir
ifade veya ibare yazilmaz.




Baslik

 MIADDE 8- (1) Baslik (antet), belgeyi gonderen
idarenin adinin belirtildigi bolimdur.




* (2) Baslik, belgenin yazi alaninin tist kismina
ortalanarak yazilir.

* ilk satira “T.C.” kisaltmasi, ikinci satira idarenin adi
buyuk harflerle, ticlincii satira birimin adi ilk harfleri
buyuk digerleri kiuicuik harflerle ortalanarak yazilir.

* Ancak, bagl veya ilgili idarelerde ilk satira “T.C.”
kisaltmasi, ikinci satira bagli veya ilgili olunan bakanlgin
adi1 buyuk harflerle, Gc¢lincl satira idarenin adi ilk
harfleri buylk digerleri kiicik harflerle ve dérdiinci
satira da birimin adi ilk harfleri bayuk digerleri klictk
harflerle ortalanarak yazilabilir (Ornek 1).



(3) Idarelerin il ve ilce teskilatlarinda kullanilan
basliklar 10/6/1949 tarihli ve 5442 sayili |l
Idaresi Kanunu hikimlerine uygun olarak
dizenlenir.

(4) Bolge mudurliklerinde hangi bolge
teskilati oldugu yazilir.
(5) Dogrudan merkezi teskilata bagl tasra

birimlerinde baslikta merkezi teskilat ve tasra
teskilati adlarina yer verilir.

(6) Basligin yaziminda DETSIS te yer alan baslik
kayitlari esas alinir.



ORNEK 1-BASLIKLAR

e Merkez Teskilati Baglk Ornegi:

T.C.
BASBAKANLIK
Kanunlar ve Kararlar Genel Mudurligii

« Bagli idare Ornegi:
T.C.

HAZINE MUSTESARLIGI

Kamu Finansmanm Genel Miudurlugu
T.C.
HAZINE MUSTESARLIGI
Kamu Finansman Genel Mudiirlugu



* llgili idare Ornegi:
T.C.

ETi MADEN ISLETMELERiI GENEL MUDURLUGU
Planlama ve Bilgi islem Dairesi Baskanhg:

T.C.
ENERJI VE TABIi KAYNAKLAR BAKANLIGI
Eti Maden Isletmeleri Genel Miidiirliigii
Insan Kaynaklari Yonetimi Dairesi Baskanhg



* iliskili idare Baslik Ornegi:
T.C.
REKABET KURUMU
Arastirma Dairesi Baskanhg

* Yerinden Yonetim idaresi Ornegi:
T.C.
KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Yaz Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanhg:

 Tasra Teskilati Il idaresi Ornegi:
T.C.
ERZURUM VALILIGI
i1 Gida Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii



 Tasra Teskilati lice idaresi Ornegi:
T.C.
FATSA KAYMAKAMLIGI
Ilge Milli Egitim Miidiirliigii

 Bolge Teskilati idaresi Ornegi:
T.C.
KARAYOLLARI GENEL MUDURLUGU
4. Bolge Mudirlugiu

* Dogrudan Merkezi Teskilata Bagh Tasra Teskilati idaresi Ornegi:
T.C.
GELIR IDARESI BASKANLIGI
Diyarbakar Vergi Dairesi Baskanhgi



Sayi

* MIADDE 9 — (1) Belgelerde say1 bulunmasi
zorunludur. “Sayi:” sirasiyla; DETSIS te
belirtilen Turkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilati
Numarasi, standart dosya plani kodu ile belge
kayit numarasindan olusur ve bunlarin arasina
kisa cizgi isareti (-) konulur (Ornek 2).



* (2) “Sayr:” yan bashgi, basligin son satirindan itibaren
iki satir bosluk birakilarak ve yazi alaninin solundan
baslanarak yazilir (Ornek 2). Belgede hem birim evrak
bolimi hem de genel evrak bolima tarafindan verilen
kayit numarasi bulunmasi halinde araya egik cizgi
isareti (/) konulur. Bu belgeler icin belge kayit numarasi
olarak genel evrak bolimu tarafindan verilen kayit
numarasi dikkate alinir.

* (3) Elektronik ortamda glivenli elektronik imza ile
hazirlanan belgelerin kayit numarasi, bagina “E.” ibaresi
konularak yazilir (Ornek: 69471265-902-E.4752). Bu
belgelerde sayi bilgisine belge Ustverisinde veya belge
Uzerinde yer verilir.



T.C.
BASBAKANLIK
Personel ve Prensipler Genel Midrliigi

‘ I 2 satir bosluk

Say1 1 69471265-902-00536/3678 23.10.2014
Konu : Personel Alinu
Tirkive Cumhurivet: Devlet Teskilat Numaras: Standart Dosya Plam Kodu Belge Kavit Numarasi

09471265 - 902 - l]l]-ﬁﬁHﬁTB

N

Birim Evrak Boliimii Genel Evrak Boliimii
Kayit Numarasi Kayit Numaras:

ORNEK 2-SAYI



Tarih

* MADDE 10 - (1) Tarih, fiziksel ortamda belgeye ilgili
birimden sayi verildigi zamani belirtir.

e (2) Fiziksel ortamda hazirlanan belgelerde tarih, sayi ile
ayni satirda olmak tzere yazi alaninin en sagmda yer
alir (Ornek 2). Tutanak, rapor, teblig-tebelliig belgesi ve
benzeri belgelerde ise tarlh metnin bitiminde yer
alabilir.

* (3) Tarih; glin, ay ve yil olarak rakamla yazilr. Ay ve gin
iki hanell yil ise dort haneli olarak dizenlenir (Ornek:
01.09. 2014 04/09/2014) Ay adlari, harfle de yazilabilir.
Bu durumda glin, ay ve yil arasina herhangl bir isaret
konulmaz (Ornek: 10 Ekim 2014, 09 OCAK 2014).



e (4) Elektronik ortamda guvenli elektronik imza ile
hazirlanan belgelerde tarih bilgisine belge
Ustverisinde veya belge Uzerinde yer verilir.

* Belge lizerinde bulunan glivenli elektronik imzalarin
uzun vadeli dogrulamaya imkan verecek nitelikte
olmasi ve bu imzalarda zaman damgasi bulunmasi
zorunludur.

* Belgenin en son yetkili tarafindan glivenli elektronik
imza ile imzalandigl zamani gosteren zaman
damgasindaki tarih bilgisi belge tarihi olarak esas
alinir.



T.C.

BASBAKANLIK
Personel ve Prensipler Genel Midirligi
I 2 satir bosluk ‘
Say1 - 69471265-902-00536/3678 23.10.2014
Konu : Personel Alimu
Tirkive Cumhurivet: Devlet Teskilatt Numaras: Standart Dosya Plan: Kodu Belge Kayit Numaras:

.

69471265 - 902 - 00536/3678

Binm Evrak Bolumii Genel Evrak Bolumii
Kayit Numaras: Kayit Numarasi




Konu

* MADDE 12 - (1) “Konu:” yan bashgi, “Say::”
yvan basliginin bir alt satirina yazilir. Belgenin
konusu, yazi alaninin dikey orta hizasini
gecmeyecek bicimde kelimelerin bas harfleri
blyuk olarak ve sonuna herhangi bir
noktalama isareti konulmaksizin yazilir (Ornek
2) Konu bir satiri gecerse ikinci satir “Konu:”
van basliginin alti bos birakilarak yazilir.



T.C.
BASBAKANLIK
Personel ve Prensipler Genel Miudirligi

I 2 satir bosluk
| 23.10.2014

Say1 - 69471265-902-00536/3678
Konu : Personel Alimi1

y |

Tirkive Cumhuriyet: Devlet Teskilati Numaras: Standart Dosya Plani Kodu Belge Kayit Numarasi

69471265 - 902 - 00536/3678

Birim Evrak Bolumii Genel Evrak Bolumii
Kayit Numaras: Kayit Numarasi




Muhatap

* MADDE 12 - (1) Muhatap, belgenin gonderildigi idareyi
ya da kisiyi belirtir. Bu bélim konunun son satirindan
itibaren, belgenin uzunluguna gore iki ila dort satir
bosluk birakilarak ve sayfa ortalanarak yazilr.

* (2) Muhatabin idare ya da 6zel hukuk ttzel kisisi olmasi
durumunda adi biyuk harflerle yazilir. Muhatap idarenin
adinin yaziminda DETSIS te yer alan kayitlar esas alinir.
Ihtiyac duyulmasi halinde muhataba iliskin birim adi
bilgileri parantez icinde ilk harfleri buyuk digerleri kicuk
harflerle bir alt satira ya2|I|r Basbakan yardimcisini
muhatap belgelerde 6nce ”BASBAKAN YARDIMCILIGINA”
ibaresi yazilir, bir alt satirda ise parantez icinde “Sayin”
ibaresinden sonra basbakan yardlmC|5|n|n adi ilk harfi
buyudk digerleri kiiguk, soyadi ise buyuk harflerle yazilir
(Ornek 3).



ORNEK 3
MUHATAP ORNEKLERI

Idare Biriminin Belirtilmemesi Durumu:

BASBAKANLIGA

ADALET BAKANLIGINA

BASBAKAN YARDIMCILIGINA
(Savin Adi SOYADI)



Idare Biriminin Belirtilmes: Dumumu:

BASBAKANLIGA
(Dis Iliskiler Baskanli)

[CISLERI BAKANLIGINA
(Mahalls Idareler Genel Midiirliiga)

ANKARA VALILIGINE
(11 Milli Egitim Miidiirliigi)



 (3) idare disina gdnderilen belgelerde, gerekiyorsa belgenin gidecegi
yerin adresi, muhatap satirinin altina satir ortalanarak, ilk harfleri
bluyuk digerleri kiiciik harflerle yazilir. Adres bilgisi, uzun olmasi
halinde birden fazla satira yazilabilir. Muhatap gercek kisi ise
muhatap bolimune “Sayin” kelimesinden sonra muhatabin adi ilk
harfi buyuk digerleri kiicuk harflerle, soyadi ise blyuk harflerle
yazilir (Ornek 4).

Muhatabin Adresine Yer Verilmesi Durumu:

YURTDISI TURKLER VE AKRABA TOPLULUKLAR BASKANLIGINA
Oguzlar Mah. Mevlana Bulvar1 No: 145
06520 Balgat - Cankaya/ANKARA

TURKIYE ODALAR VE BORSALAR BIRLIGINE
Dumlupinar Bulvari No: 252
Eskisehir Yolu 9. km 06530 ANKARA




* Muhatabin Gergek Kisi Olmasi Durumu:

Sayin Adi1 SOYADI
Turk Dil Kurumu Baskani

Sayin Ad1 SOYADI
Erzurum Mah. 1324. Sokak No: 27/13
06555 Cebeci-Cankaya/ANKARA



* (4) Bagly, ilgili veya iligkili idarelere gonderilecek
belgeler dogrudan o idareye gonderilebilir (Ornek
5).

* Ancak, ilgili basbakan yardimcisinin ya da
bakanligin bilgi sahibi olmasinin gerekli gérialdigu
durumlarda belge, s6z konusu basbakan
vardimcisi ya da bakanlik araciligiyla génderilir.

* (5) Idare tarafindan gerekli goéruldigu hallerde
daél’gmll belgelerir] muhatap bélimdine
“DAGITIM YERLERINE” ibaresi yazilabilir.



 Bagl idare Ornegi:
DEVLET PERSONEL BASKANLIGINA

* lgili idare Ornedgi:
SOSYAL GUVENLIK KURUMU BASKANLIGINA

TURKIYE PETROLLERI ANONIM ORTAKLIGI GENEL MUDURLUGUNE

* |liskili idare Ornedgi:
KAMU iHALE KURUMU BASKANLIGINA



llgi

« MADDE 13 — (1) (1) llgi, belgenin baglantili oldugu
diger belge ya da belgelerin belirtildigi bolumddar.

* (2) “llgi” yan bashgi, muhatap boéliimiiniin son
satirindan itibaren iki satir bosluk birakilarak ve yazi
alaninin solundan baslanarak yazilr.

* (3) “Sayl”, “Konu” ve “llgi” yan basliklarindan sonra

(“u.,n

kullanilan iki nokta “:” isareti ayni hizada yazilir.



(4) ilgide yer alan bilgiler bir satiri gecerse, devami “ilgi” yan bashiginin ve
siralamayi gosteren harflerin alti bos birakilarak alt satira yazilir.

(5) ilginin birden fazla olmasi durumunda, belgeler énceki tarihli olandan
baslanarak tarih sirasina gore siralanir. Siralamada, Tiirk alfabesinde yer

alan biitiin kiiclik harfler, kendilerinden sonra kapama parantez isareti “)”
konularak kullanilir.

(6) ilgide, ilgi tutulan belgeyi gdnderen idarenin adi ile belgenin tarihi ve
sayisi belirtilir. Ancak ilgi tutulan belge, muhatap idarenin daha 6nce
gonderdigi bir belge veya muhatap idareye daha dnce gonderilen bir belge
olmasi durumunda idare adi belirtilmez.

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

(4 ’

(8) ilgide belirtilen belge gergek kisiden geliyorsa ilgi bolumii “...... In
....... tarihli basvurusu.” biciminde yazilir (Ornek 6).



Say1

Komu

IC
BASBAKANLIK
Ekononuk Sosyal ve Kiilfiirel sler Bagkanhg

- 89243403003 06.01-8%
- Emeklilik (Ahmet DEMIR)

PERSONEL VE PRENSIPLER GENEL MUDURLUGONE

2 satir bosluk

- 3) Ahmet DEME n 12.08.2014 tanhi dilekpest

b) Idareyi Gelistirme Bagkanlfmn 20.08.2014 tarihli ve 72131230-342-263 sayth yazs1.
¢) Ipislen Bakanh (Personel Genel Miidirligi) mmn 27.08.2014 tanhl ve 25308947-903.01-33 sayh

VazIil.

4112014



ILGI ORNEGI

a) Ahmet DEMIR’in 12.08.2014 tarihli dilekgesi.

b) Idareyi Gelistirme Baskanliginin 20.08.2014 tarihli ve 72131250-542-263 say1li
yazisl.

c) I¢isleri Bakanlig1 (Personel Genel Miidiirliigii) nin 27.08.2014 tarihli ve
25308947-903.01-55 sayil yazisi.

¢) 04.09.2014 tarihli ve 89243403-903.06.01-391 sayili yazimiz.

d) Dis Iliskiler Baskanliginin 11.09.2014 tarihli ve 81342874-903.06.01-281 say1li
yazisl.

e) Icisleri Bakanligi (Mahalli Idareler Genel Miidiirliigii)’nmn 17.09.2014 tarihli ve
16946376- 903.01- 984 sayil1 yazisu.

f) 30.09.2014 tarihli ve 89243403-542-554 sayil1 yazimiz.

g) 09.10.2014 tarihli ve 69471265-494.01-397 sayil1 yaziniz.

g) Konya Valiliginin 21.10.2014 tarihli ve 98499062-903.06.01-851 sayili yazisi.

h) Kayseri Valiligi (11 Milli Egitim Miidiirliigii)’nin 06.11.2014 tarihli ve 94118464-
903.06.01-995 sayili yazisi.



Metin

MADDE 14 — (1) Metin, “ilgi” ile “imza” arasindaki kisimdir.

(2) ilgi ile metin baslangici arasinda bir satir, ilgi yoksa
belgenin muhatabi ile metin baslangici arasinda iki satir
bosluk bulunur.

(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 iceriden baslanir ve metin iki yana
hizalanur.

Paragraflar arasinda satir boslugu birakilmaz.

Ihtiyac duyulmasi halinde paragraflar harf veya rakam ile
siralanabilir.



IC
BASBARANLIK

Bilg1 [slem Bagkanhn

Sap : 11666027-903.06.01-839 1211014
Komu  : Emekhhk (Vaht CARMAK)

PERSONEL VE PRENSIPLER GENEL MUDURLUGINE

i il a) Valit CARMAK m tanhsiz dilekpest
b) Valut CAKMAK m 20.03.2014 tanhh dilekeest t

1 satir bosluk




ILGI OLMAMASI DURUMUNDA

TC
MALIYE BAKANLIGI
Stratejt Gelistirme Bagkanhg

Sayl - 41340615-020-845 20.05.2014
Konu  : Mali Yonetim Bl Sistern

MUSTESARLIE MAKAMINA
I 2 satir bosluk




(5) Birden fazla sayfa tutan ust yazilarda sayi, tarih,
konu, muhatap ve ilgi bilgilerine sadece ilk sayfada;
imza, ek, dagitim ve iletisim bilgilerine ise sadece son
sayfada yer verilir.

(6) Metin icinde gecen sayilar rakamla veya harfle
vazilabilir. Gerekli gorilmesi halinde sayilar rakamla
yazildiktan sonra parantez icinde harfle de gosterilebilir.

(7) Dort ve dortten cok haneli sayilar sondan sayillmak
Uzere Uclu gruplara ayrilarak yazilir ve araya nokta
isareti konulur (1.452; 25.126; 326.197 gibi).

Sayilarda kesirler virgul ile ayrilir (45,72; 1,15 gibi).



(8) Belge, Turk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Yazim
Kilavuzu ve Tiirkce Sozllik esas alinarak dil bilgisi
kurallarina gore anlamh ve ozli olarak yazilir.

Belge icinde zorunlu olmadik¢a yabanci kelimeye yer
verilmez, verildigi durumda ise parantez icinde anlami
belirtilir. Ancak muhatabi yabanci tlke veya uluslararasi
kurulus olan resmi yazismalarda yabanci dil
kullanilabilir. Bu durumda belge varsa uluslararasi
yazisma usullerine goére olusturulabilir. Ayrica yabanci
dille yazilan belgenin el yazisiyla atilan imzali ya da
glvenli elektronik imzali Ttrkce karsiligi da olusturulur
ve idarede kalan nishasina eklenerek saklanir.

(9) Metin icinde kisaltma kullanilacak ise ifadenin ilk
kullanildigi yerde ac¢ik bicimi, sonra parantez icinde
kisaltma vyazilir.

Ornek: Turkiye Buyuk Millet Meclisi (TBMM)

— Hukuk Buro Yonetimi ve Sekreterlik (HBYS)



(10) Metnin son boliimii:

* a) Yazisma yapan makamlar arasindaki hiyerarsi
yonunden, alt makamlara “Rica ederim.”, Ust ve
ayni duzeydeki makamlara “Arz ederim.”
ibaresiyle bitirilir.

* b) Ust, ayni duzey ve alt makamlara birlikte

dagitimli olarak yapilan yazismalarda “Arz ve rica
ederim.” ibaresiyle bitirilir.

* c) Gergek kisileri muhatap yazismalarda
“Saygilarimla.”, “lyi dileklerimle.” veya
“Bilgilerinize sunulur.” ibareleriyle bitirilebilir.



GERCEK
KISILER

e Arz Ederim

Il Rica Ederim

e Arz ve Rica Ederim

e Saygilarimla
e lyi Dileklerimle

e Bilgileriniz nulur

<

N\ i \/ \\// \/ -

N



Imza
* MADDE 15 - (1) Metnin bitiminden itibaren iki ila dort satir
bosluk birakilarak belgeyi imzalayacak olan makam sahibinin
adi, soyadi ve bunlarin altina unvani yazi alaninin en sagina
ortalanarak yazilr.

* Imza, ad ve soyadin ilizerinde birakilan bosluga atilir. El
yazisiyla atilan imza, kaybolmayacak ve kagida islemesini
saglayacak kalemle atilir. Elektronik ortamda yapilacak resmi
yazismalarda, imza yetkisine sahip kisi belgeyi, glivenli
elektronik imzasi ile imzalar.

2-4 satir bosluk

Imza
Adl SOYADI
Baskan



* (2) Belgeyi imzalayanin adi ilk harfi bliylik
digerleri klicuik, soyadi ise buyuk harflerle
yazilir.

* Unvan, ad ve soyadin altina ilk harfleri buylik
digerleri kiictik harflerle yazilir.

* Akademik unvanlar veya ritbeler adin 6n
tarafina ya da bir satir altina ilk harfleri bayuk
digerleri kiicuk harflerle acik ya da kisaltilarak
vazilabilir.



(3) Belgeyi imzalayacak olan makam, belgeyi
hazirlayan idarenin imza yetkileri
yonergesine 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 “Basbakan a.”, “Bakan a.”,
“Mustesar a.”, “Vali a.”, “Belediye Baskani
a.” veya “Rektor a.” bicimindeki ibare ikinci
satira, imzalayan makamin unvani ise G¢lncu
satira yazilir. Idare birimleri arasindaki ic
yazismalarda yetki devredenin unvani

kullaniimaz.

Imza
Adi1 SOYADI
Bakan a.
Miistesar

Imza
Adi SOYADI
Vali a.
Vali Yardimcisi

Imza
Adi SOYADI
Belediye Baskani a.
Belediye Baskan Yardimcist

Imza

Adi SOYADI
Rektor a.
Rektér Yardimeist



Imza

* (5) BEIge vekaleten Adi SOYADI
imzalandiginda, imzalayanin ad Mustesar V.
ve soyadi birinci satira, vekalet fza
olunan makam “Miistesar V.”, Adf‘ﬁ‘f\’%m

Jali V.
“Vali V.”, “Belediye Baskani V.”
veya “Rektor V.” biciminde ikinci Imza
Adi1 SOYADI
satira yaZ|I|r. Belediye Bagkan1 V.
Imza
Adi1 SOYADI

Rektor V.



e (6) Belgenin iki yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda Ust
unvan sahibinin adi, soyadi, unvani ve imzasi sagda yer alir.

IKI YETKILININ BIRLIKTE IMZALADIGI BELGE ORNEGI

Imza Imza
Ad1 SOYADI Adi1 SOYADI
Genel Miidiir Yardimeis: Genel Miidin

2 1



* Belgenin ikiden fazla yetkili tarafindan imzalanmasi
durumunda en Ust unvan sahibinin adi, soyadi, unvani
ve imzas! en solda olmak lzere yetkililer unvan sirasina

gore soldan saga dogru siralanir.

IKIDEN FAZLA YETKILININ BIRLIKTE IMZALADIGI BELGE ORNEGI

Imza Imza Imza
Ad1 SOYADI Adi1 SOYADI Adi1 SOYADI
Genel Miidiir Genel Miidiir Yardimcist Daire Baskani

1 2 3



* (7) Fiziksel ortamda rapor ya da benzeri bir
belgenin hazirlanmasi halinde belgenin son
sayfasi imza sahibi ya da imza sahipleri
tarafindan imzalanuir.

e Son sayfadan onceki sayfalar ise imza sahibi ya
da imza sahipleri tarafindan imzalanir ya da
paraflanir. Gerekli gortilmesi halinde sayfalar
ayrica en az bir kisisel muhurle veya idare
muihriyle mihirlenir. Imza, paraf veya mihiir
metin bolumiunin okunmasini engellemeyecek
sekilde sayfada yer alir.




* (8) Ust yaziya iliskin olarak idare tarafindan hazirlanan
ve yedinci fikrada belirtilenler haricindeki ekler, imza
sahibi ya da imza sahiplerinden en az biri tarafindan
imzalanir ya da paraflanir veyahut paraf zincirinde yer
alanlarin en az biri tarafindan paraflanir.

* Gerekli gorulmesi halinde ekler ayrica idare muhrayle
muhdrlenir. Imza, paraf veya mihtr metin bolimidnun
okunmasini engellemeyecek sekilde sayfada yer alir.

e (9) Fiziksel ortamda hazirlanan dagitimli belgelerde
nlushalarin her biri ilgili makam tarafindan
imzalanabilecegi gibi, imzalanan bir ntiisha 26'nci
maddedeki usule gore (Belgelerin cogaltiimasindaki
kurallar) cogaltilarak da muhataplara génderilebilir.




Ek

* MADDE 16 — (1) Belgede ek olmasi halinde “Ek:”
basligi imza boélimuiinden sonra uygun satir boslugu
birakilarak ve yazi alaninin solundan baslanarak
vazilir. Belgenin sadece bir eki olmasi durumunda “Ek:”
basliginin saginda eki belirtecek ibareye yer verilir.
Belgede birden fazla ek varsa “Ek:” basliginin altinda
ekler numaralandirilir ve ekleri belirtecek ibarelere yer
verilir. Eklerin sayfa sayisi parantez icinde belirtilir.

* Birden fazla ek olmasi durumunda eklerin Gizerinde ek
numarasli yazi alaninin sag ust kosesinde belirtilir
(Ornek: EK-1, EK-2).



Bir Adet Ek Olmasi Durumu:

Ek: Kararname Sureti (3 sayfa)

Birden Fazla Ek Olmasi Durumu:

Ek:
1- Tiiziik Taslag: (2 sayfa)
2-CD (1 adet)

fmza
Adi SOYADI
Basbakan a.
Miistesar Yardimcisi

mza
Adi SOYADI
Bakan a.
Miistesar Yardimcisi



e (2) Ek listesi yazi alanina sigmayacak kadar
uzunsa ayri bir sayfada “EK LISTESI” bashg
altinda gosterilir ve Ust yaziya eklenir.

Ekin Liste Olarak Diizenlenmes: Durumu:

Imza
Adi SOYADI
Basbakan a.
Miistesar Yardimcisi

Ek: Ek Listesi (1 sayfa)



EK LISTESI ORNEGI

TC.
KALKINMA BAKANLIGI
Stratej1 Gelistirme Bagkanligi

EK LISTESI

- Ilgi (a) Yazi Sureti (3 sayfa)
gl( ) Yaz1 Sureti (5 sayfa)
[lgi (c) Yaz1 Sureti (2 sayfa)
4 Kalkinma Bakanligt 2011-2015 Stratejik Plant (1 adet)
5- Kalkinma Bakanl:gt 2014 Y1lt Performans Programi (1 adet)
1

6- Kalkinma Bakanlig1 2013 Y1l Faaltyet Raporu (1adet)



* (3) Belge eklerinin muhataba gonderilmedigi
durumlarda “Ek konulmadi” ya da “Ek-....
konulmadi” ifadesi yazilr.

* (4) Guvenlik gerekcesiyle, teknik veya benzeri
nedenlerle Ust yaziyla birlikte gonderilemeyen
veya alinamayan belge ekleri ust yaziyla
iliskilendirilmek suretiyle list yazidan ayri olarak
gonderilebilir veya alinabilir. S6z konusu
nedenlerle alinan belge ekleri Gst yaziyla
iliskilendirilmek sartiyla Gst yazidan ayri olarak
muhafaza edilebilir.



Bazi Dagitim Yerlerine Ek Konulmamast Durumu:

[mza
Adi SOYADI
Basbakan a.
Milstesar Yardimeisi
Ek:
1- 1lgi (a) Yazi Sureti (1 sayfa)
2-CD (1 adet)

Dagitim:
Disisler1 Bakanligima (Ek-1 konulmadi) e

Maliye Bakanligma
Milli Savunma Bakanligma (Ekler konulmadi)




Dagitim

« MADDE 17 - (1) (1) Belgenin birden fazla
muhataba gonderilmesi durumunda dagitim
bolimune yer verilir. “Dagitim:” basligi, ek varsa
“Ek:” boéliumunden sonra, ek yoksa imza
bolimunden sonra uygun satir boslugu
birakilarak yazi alaninin solundan baslanarak
yazilir.

imza
Adi1 SOYADI
Basbakan a.
Miistesar Yardumcist
Ek: Ilgi (a) Yaz1 Sureti (1 sayfa)

Dagitun:
Adalet Bakanligina
Malive Bakanligina



DAGITIM ORNEKLERIi

Dagitim:

Geregi: Bilgt:

Sayistay Baskanligina Cumhurbaskanlig1 Genel Sekreterligine
Maliye Bakanligina

Dagitim:

Sayistay Baskanligina (Ek-1 konulmadi.)
Milli Savunma Bakanligina (Ek konulmada.)
Disisleri Bakanligina (EK-2 konulmadi.)
Maliye Bakanligina



* (2) Belgenin geregini yerine getirme durumunda
olanlar “Geregi:” kismina, belgenin icerigi
hakkinda bilgi sahibi olmasi istenenler ise
“Bilgi:” kismina yazihlir. “Geregi:” kismi1 “Dagitim:”
bashiginin altina, “Bilgi:” kismi ise “Geregi:” kismi
ile ayni satira ve yazi alaninin ortasina dogru
yazilir. “Bilgi:” kismi yoksa muhatap adlari
dogrudan “Dagitim:” basliginin altina yazilir.

Daditimin Geredi ve Biler Seklinde Olmast Durumu:

[mza
Adi SOYADI
Basbakan a.
Miistesar Yardimcisi
Dagitim:
Geredr: Bila:
Icisleri Bakanliina Cumhurbaskanhig: Genel Sekreterligine

Maltye Bakanligma



e (3) Dagitimli belgeler dagitim bolimiinde
belirtilen muhataplara gonderilir. Dagitim
bolimu yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa
ayri bir sayfada “DAGITIM LISTESI” bashg
altinda gosterilir ve Gst yaziya eklenir.



T.C.
BASBAKANLIK
[dareyi Geligtirme Baskanhg

DAGITIM LISTESI

Adalet Bakanligina

(Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligina
Dusisleri Bakanligina

Icisleri Bakanligina

Maliye Bakanligina

Milli Savunma Bakanligina

Saglik Bakanligina

Ulastirma, Denizcilik ve Haberlesme Bakanligina
Bilgi Teknolojileri ve Iletisim Kurumuna
Emniyet Genel Miidiirliigiine

Gelir Idaresi Bagkanligina

Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkanligina
Tiirkiye Is Kurumu Genel Miidiirligine

EK-1



Olur

* MADDE 18 — (1) Makam oluru alinan
belgeler ilgili birim tarafindan teklif edilir ve
oluru alinan makam tarafindan el yazisi ya
da guvenli elektronik imza ile imzalanir.

e (2) Belge olur icin makama sunulurken imza OLUR
boliminden sonra uygun bos satir

birakilarak yazi alaninin ortasina biyik (Tanh)
harflerle “OLUR” yazilir. “OLUR” ibaresinden

sonra tarih ve imza icin uygun bos satir |
birakilarak imzalayanin adi ilk harfi buyuk [mza
digerleri ktcuk, soyadi buylk ve bir alt satira Adi SOYADI
da unvani ilk harfleri bayutk digerleri ktctk Baskan

harflerle ortalanarak yazilir.



* (3) Oluru teklif eden birim ile olur alinan
makam arasinda baska makamlar varsa bunlar
“Uygun gorusle arz ederim.” ifadesiyle olura
katilabilir. Bu ifade, teklif eden birim
vetkilisinin imza bolimu ile “OLUR” ibaresinin
bulundugu bélim arasina uygun bosluk
birakilarak yazi alaninin solunda yer alacak
sekilde yazilr.



Ek: Rapor (32 Sayfa)

Uygun goriisle arz ederim.

(Tarth)

Imza
Adi SOYADI
Miistesar Yardimcisi

OLUR
(Tarh)

Imza
Adi SOYADI
Miistesar

Imza
Ad1SOYADI
Baskan



Paraf

MADDE 19- (1) Fiziksel ortamda kullanilan paraf,
kaybolmayacak ve kagida islemesini saglayacak kalemle atilir.
Paraf, belgenin sadece idarede kalacak nishasinda yer alir.
Fiziksel ortamda hazirlanan belgelerde paraflar, yazi alaninin
sonunda ve sol kenarinda yer alir (Ornek 18).

(2) Belgenin paraf bolumiinde tarih, unvan, ad ve soyadi
belirtilir.

02.01.2014 Mali Hizmetler Uzmani : Adi SOYADI (Paraf)
03.01.2014 Daire Bagkani : Ad1 SOYADI (Paraf)
03.01.2014 Bagkan : Ad1 SOYADI (Paraf)
06.01.2014 Miistesar Yardimcist : Ad1 SOYADI (Paraf)
06.01.2014 Miistesar : Adi SOYADI (Paraf)
Basbakanlik Merkez Bina 06573 Bakanliklar-ANKARA Bilgi icin: Adi SOYADI
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68 Unvan

e-Posta: sgb(@basbakanlik.gov.tr Internet Adresi: www.basbakanlik.gov.tr Telefon No: (0 312) 123 45 70




* (3) Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde paraf,
guvenli elektronik imza ile atilir. Ancak parafi alinacak
personelin guvenli elektronik imzasinin bulunmamasi
va da ilgili idare tarafindan guvenli elektronik imza ile
paraf atilmasina gerek gérilmemesi halinde ilgilinin
parafi yerine elektronik onayi alinir.

* Bu onaylar EBYS'nin glinlik raporlarinda (log) kayit
altina alinir. Ganluk raporlar, gunluk olarak zaman
damgasiyla damgalanir ve ilgili mevzuatta belirtilen
saklama planlari cercevesinde imha edilebilir. Ancak
gunlik raporlarin saklama suresi iliskili oldugu
belgelerin saklama suresinden daha kisa olamaz.



01.11.2011 Basbakanlik Uzmani : Yasemin TELLAL (Paraf)

01.11.2011 Daire Baskam : Melik 0ZSOZ (Paraf)
01.11.2011 Baskan : Muhsin SEZGI ~ (Paraf)
01.11.2011 Miistesar Yardimcist : Ruhi OZBILGIC (Paraf)
01.11.2011 Miistesar . Efkan ALA (Paraf)
Basbakanlik Merkez Bina 06640 Bakanliklar-rANKARA Ayrimtili bilgi i¢in:
Telefon Nu. : (0 312) 435 26 26/1139 Belgegeger Nu. : (0 312) 435 06 98 Yasemin TELLAL

e-posta: sgh@basbakanlik.gov.tr internet adresi: www.basbakanlik.gov.tr Basbakanlik Uzmani



Koordinasyon

* MADDE 20 - (1) idare icinde birden fazla birimin is birligi ile
hazirlanan ve Ust makama sunulan belgelerde, belgeyi
hazirlayan birime ait paraf bélimunden sonra bir satir bosluk
birakilarak “Koordinasyon:” yazilir ve is birligine dahil olan
ilgililerin unvanlari, adlari ve soyadlari paraf boliumundeki
bicime uygun olarak duzenlenir.

18.04.2014 Basbakanlik Uzmamni : Adi SOYADI (Paraf)

Koordinasyon:

18.04.2014 Bilgi Islem Baskam : Ad1 SOYADI (Paraf)

18.04.2014 Devlet Arsivler: Genel Miidiirii : Ad1 SOYADI (Paraf)

Basbakanlik Merkez Bina 06573 Bakanliklar-ANKARA Bilgi icin: Adi1 SOYADI
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68 Unvan

e-Posta: igb@basbakanlik.gov.tr Internet Adresi: www.basbakanlik.gov.tr Telefon No: (0 312) 1234570




lletisim Bilgileri

* MADDE 22 — (1) lletisim bilgileri; belgeyi
gonderen idarenin adresi, posta kodu, telefon ve
faks numarasi, e-posta adresi, internet adresi ile
bilgi alinacak kisinin adi, soyadi, unvani ve telefon
numarasini icerecek sekilde sayfa sonuna yazilir

ve cizgi ile ayrilir.

Basbakanlik Merkez Bina 06573 Bakanliklar-ANKARA Bilgi icin: Adi SOYADI
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68 Unvan
e-Posta: gigm(@basbakanlik.gov.tr Internet Adresi: www.basbakanlik gov.ir Telefon No: (0 312) 1234570




[letisim Bilgisi Boliimiinde Birden Fazla Kisive Yer Verilmesi:

Bagbakanlik Merkez Bina 06573 Bakanliklar-ANKARA Bilgi icin: Ad1 SOYADI Adi SOYADI
Telefon No: (0 312) 122 26 88 - 122 26 89 Faks No: (0 312) 122 26 99 Unvan Unvan
e-Posta: kkgm@basbakanlik.gov.tr Internet Adresi: www.basbakanlik.gov tr Telefon No: (0 312) 122 26 89 (0312) 1222690




Gizlilik Dereceli Belgeler

* MIADDE 22- (1) Gizlilik dereceli belgelerin
hazirlanmasi, kaydedilmesi, saklanmasi,
gonderilmesi, alinmasi ve diger islemlere
iliskin olarak ilgili mevzuatta belirtilen
hikdmler uygulanir.



Sureli Yazismalar

MADDE 23 — (1) Sureli resmi yazismalarda “ACELE” veya
“GUNLUDUR” ibaresine yer verilir. “GUNLUDUR” ibaresi
tasiyan belgelere cevap verilmesi gereken slire ya da tarih
metin icinde belirtilir.

(2) “ACELE” ibaresi tasiyan belgeye derhal ve siratle,
“GUNLUDUR” ibaresi tasiyan belgeye belgede pelirtilen
sure icinde cevap verilir.

(3) Sureli belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresi yazi
alaninin sag list kosesinde kirmizi renkli olarak belirtilir.
Elektronik ortamda hazirlanan sureli belgelerde “ACELE”
veya “GUNLUDUR” ibaresine belge Ustverisinde de yer
verilir. Birden fazla sayfali belgelerde “ACELE” veya
“GUNLUDUR” ibaresi sadece birinci sayfada belirtilir.



T.C
ADALET BAKANLIG]
Strateji Gelistirme Baskanli&t
GUNLUDUR
Sayl : 21509278-903.06.01-848 20.05.2014
Komu  :Emeklilik (Ali INAL)

PERSONEL GENEL MUDURLUGUNE

g :a) Al INAL'm tarihsiz dilekgesi.
b) Ali INAL'm 29.04.2014 tarili dilekgesi.



Sayfa Numarasi

e MADDE 24 - (1) Birden
fazla sayfa tutan 1/2
belgelere sayfa numarasi

verilir. Sayfa numarasi
iletisim bilgilerinin 4[ 5/8 ]*

altinda ve sayfanin
ortasinda, toplam sayfa

sayisinin kagincisi —[ 4/15 ]~
oldugunu gosterecek
sekilde belirtilir.




Ustveri Elemanlan

* MADDE 25- (1) Guvenli elektronik imza
kullanilarak hazirlanan belgeler icin ilgili
mevzuatta belirtilen standartlara uygun ustveri
elemanlari kullanilir.

e (2) Birinci fikra kapsaminda hazirlanan elektronik
oelgelerin idareler arasinda resmi yazisma
kapsaminda iletilmesi halinde e-Yazisma Teknik
Rehberinde tanimlanan Ustveri elemanlari
cullanilir.

* (3) llgili mevzuatta belirtilen Ustveri elemanlarina
ilave olarak ustveri elemani kullanilabilir.




DORDUNCU BOLUM

BELGENIN COGALTILMASI,
GONDERILMESI, ALINMASI VE iADE
EDILMESI



Belgenin Cogaltiimasi

* MADDE 26 — (1) Fiziksel ortamda hazirlanan ve gizlilik
derecesi tasimayan bir belgeden 6rnek cikartilmasi halinde,
ornegin uygun bir yerine “ASLI GIBIDIR” ibaresi konulur ve
idarece yetkilendirilmis gorevli tarafindan ad, soyadi, unvan
ve tarih belirtilmek suretiyle imzalanir. Bu §ekilde cogaltilan
belge, asil belge gibi kabul edilir.

e (2) Gluvenli elektronik imza ile imzalanarak hazirlanmis bir
belgeden cikti alinmasina ihtiyac duyulmasi halinde bu
islem sadece idarece yetkllend|r|Im|§ gorevli tarafindan
gerceklestirilir. Ciktinin uygun bir yerine “BELGENIN ASLI
ELEKTRONIK iIMZALIDIR” ibaresi konulur. Tarih ve sayi
bilgileri EBYS araciligi ile belge ciktisi Gzerine yazdirilir.



* (3) Bu Yonetmeligin Uclinclii Bdlimunde belirtilen unsurlara
cikti Gzerinde yer verilememesi durumunda, cikti Gzerinde
ver almayan unsurlara belgenin Gstveri ciktisinda yer verilir.
Hem belge ciktisinda hem de Ustveri ¢iktisinda tarih ve sayi
bilgilerine yer verilerek bu c¢iktilarin birbiriyle
iliskilendirilmesi saglanir. S6z konusu iliskilendirmenin
saglanmasi amaciyla ciktilar Gzerine herhangi bir ibarenin
yazilmasi veya konulmasi durumunda yapilan ekleme
idarece yetkilendirilmis gorevli tarafindan paraflanir. Cikti,
idarece yetkilendirilmis gérevlinin adi, soyadi ve unvani
belirtiimek suretiyle imzalanir.

* (4) Guvenli elektronik imza ile imzalanarak hazirlanmis
belgelerin elektronik ortamda kaydedilmesi, génderilmesi
ve dosyalanarak saklanmasi esastir. Bu belgeler, zorunlu
olmadikca ayrica ciktisi alinarak el yazisiyla atilan imza ile
imzalanmaz ve fiziksel ortamda saklanmaz.



Belgenin Fiziksel Ortamda
Gonderilmesi ve Alinmasi

« MADDE 27 - (1) Gizlilik derecesi tasimayan ve
fiziksel ortamda gonderilen belgenin baslik bilgisi,
ihtiyac duyulmasi halinde gonderen idarenin
adres bilgisi, belgenin tarihi ve sayisi zarfin sol Ust
kdsesine; muhatabin adi ve ihtiyac duyulmasi
halinde adres bilgisi zarfin ortasina yazilir. Varsa
siire ve kisiye 6zel bilgisi (ACELE, GUNLUDUR,
KISIYE OZEL), kisiye 6zel bilgisi Ustte olmak Uzere,
zarfin sag ust kosesinde kirmizi renkli buytk
harflerle belirtilir.




ZARF

o ACELE

BASBAKANLIK
Strateji Gelistirme Baskanlig

Tarih

Say1

GUNEYDOGU ANADOLU PROJEST BOLGE KALKINMA IDARES BASKANLIGI
Akbayr Mah. 104. Cad. No: 113572
63000 Karakapri/SANLIURFA




e (2) Gizlilik dereceli belgelerin gerekli giivenlik
tedbirleri alinarak fiziksel ortamda
gonderilmesi esastir.

* Ancak bu belgeler gerekli givenlik tedbirleri
alinmasi sartiyla glivenli elektronik imza ile
imzalanarak elektronik ortamda da
gonderilebilir.

Evrakin elektrorak imzalt suretine hitp/Aratandas uyap govir/evrak adresinden
(qlFiHl1w - stBew8F - 3eLCKyy - VET/EO=) koduile engetalirsiniz.



(3) Idareye fiziksel ortamda gelen belge idare GENEL EVRAK KASE ORNEG

tarafindan teslim alinir ve alindigi tarih ile A
belgeye ait Ustveriler kaydedilir. Gerekli =
cBEye alt Uus f Kayt - aerertl - BABARANIK
gorulmesi halinde glivenli elektronik imza ile Genel Furd M
gelen belge ciktl alinarak da isleme konulur.

Kant Sayst

(4) Idareler, fiziksel ortamda alinan belgeler

;- Belgenm | Kayit Tarihi

icin gelen evrak kaydinda kullanacaklari —

kasede en az yanda belirtilen unsurlara yer —
RAVALE EDILECEK YER

verirler. Kase ust yazinin ilk sayfasinin 6n
veya arka yuzune basilir.

(5) Birime gelen belgelerle ilgili havale,

talimat ve benzeri |§Iemler st yazinin ilk

sayfasinin 6n veya arka yizlne kase basilarak

belge Uzerinde gosterilebilir. Bu kasenin sekli
ilgili birimler tarafindan belirlenir.



* (6) “KISIYE OZEL” ibaresi tasiyan zarf veya belgeler

acllmadan ilgiliye teslim edilmek Gzere alinir.
“KISIYE OZEL” ibaresi tasiyan belge Uzerinde
valnizca ilgili kisi tasarruf hakkina sahiptir ve

ilgilinin talebi olmadan kayda

alinmaz.

* (7) Kisiler tarafindan idareye yazilan dilekcelerin;

“... arz ederim.” seklinde bitiri
rica ederim.” ibaresiyle ya da
bitirilmesi dilekcenin isleme a

memesi veya “...
pbaska ibarelerle
Inmasina engel

degildir.




Belgenin Elektronik Ortamda

Gonderilmesi ve Alinmasi

 MADDE 28 — (1) Guvenli elektronik imza ile imzalanan belge
elektronik ortamda muhataplara iletilir. GUvenli elektronik
imza ile imzalandiktan sonra elektronik olarak iletilemeyen
belge 26 nci maddede diizenlenen usule gore cikti alinarak
gonderilir.

e (2) Guvenli elektronik imza ile imzalanan belgeler veya
dokimanlar veri depolama araclariyla da iletilebilir. Bu
durumda gonderme ve alma islemine iliskin kayit tutulur.

 (3) Idareler arasinda resmi yazisma kapsaminda iletilecek
elektronik belgelerin olusturulmasinda e-Yazisma Teknik
Rehberinde tanimlanan kurallara uyulmasi zorunludur.
Idare, resmi yazisma kapsaminda kendisine iletilen ve e-
Yazisma Teknik Rehberine uygun sekilde olusturulmus
belgeleri isleme koymakla yukimluadar.



* (4) Idare, baska bir idareden kendisine resmi yazisma
kapsaminda iletilen ve e-Yazisma Teknik Rehberinde
tanimlanan kurallara uygun sekilde hazirlanmamis bir
belgeyi reddetme hakkina sahiptir. Bu durumda, kendisine
iletilen belgeyi reddeden idare, gonderen idareye bu
durumu sebepleriyle birlikte belgenin kendisine ulastigi
tarihi takip eden ikinci is gliniiniin sonuna kadar bildirir.

* (5) Resmi yazisma kapsaminda idare disina gonderilen
gizlilik derecesi tasimayan guvenli elektronik imza ile
imzalanmis belgeler de gerekli hallerde elektronik olarak
sifrelenir. Elektronik belgelerin sifrelenmesi islemi e-
Yazisma Teknik Rehberinde tanimlandigi sekilde yapllir.
Kullanilacak sifreleme sertifikalar yetkili elektronik sertifika
hizmet saglayicilarindan temin edilir.



* (6) e-Yazisma Teknik Rehberinde tanimlanan sifreleme
mekanizmasina uygun sekilde kendilerine sifreli belge
iletilebilmesini isteyen idareler kendileri icin elektronik
sifreleme sertifikasi temin eder. Idareler icin
olusturulan elektronik sifreleme sertifikalari DETSIS
Uzerinden paylasilir. Idareler, elektronik sifreleme
sertifikasina sahip olmasi sartiyla diger idarelerden
resmi yazisma kapsaminda kendilerine génderilen ve e-
Yazisma Teknik Rehberine uygun sekilde sifrelenmis
belgeleri kabul etmekle yukumltdur. Idareler, karsilikli
olarak Uzerinde anlasmak kosuluyla, e-Yazisma Teknik
Rehberinde tanimlanan sifreleme mekanizmasindan
farkl sifreleme mekanizmalari kullanabilir.



 (7) idare, e-Yazisma Teknik Rehberinde tanimlandigi
sekilde sifrelenerek kendisine gonderilen resmi yazisma
kapsamindaki bir belgenin sifresini acamazsa veya
belgenin sifresini acmakla birlikte belge iceriginin e-
Yazisma Teknik Rehberinde sifreleme mekanizmasi icin
tanimlanan 6zellikleri tasimadigini belirlerse bu belgeyi
reddeder ve durumu sifreli belgenin kendisine ulastigi
glnu takip eden ikinci is glinliniin sonuna kadar,
kendisine iletilen sifreli belgeyi tanimlayan bilgilerle
birlikte, belgeyi gonderen idareye bildirir ve hem bu
bildirimi hem de kendisine iletilen sifreli belgeyi kayit
altina alir. Idarenin bildirimde bulunmamasi halinde,
gonderilen sifreli belge acilmis, icerigine erisilmis ve bu
belgenin e-Yazisma Teknik Rehberine uygun sekilde
olusturuldugu kabul edilmis savyilir.



* (8) Guvenli elektronik imzal belgelerin gonderilmesi ve
alinmasi islemlerinin ilgili mevzuatla yetki verilmis G¢lncl
bir taraf araciligiyla kayit altina alinarak yapilmasi esastir.
Ancak, idareler arasinda gluvenli elektronik imzali belgelerin
gonderilmesi ve alinmasi islemleri, taraflarca yapilacak
anlasmalar cercevesinde ve kayit altina alinmak kaydiyla
baska bir iletim mekanizmasiyla da yapilabilir.

* (9) EBYS kurulmamis olan idarelere gonderilen gtivenli
elektronik imzali belgelerin alinmasinda sekizinci fikra
hikmu esas alinir. Bu belgeler, muhatap idare tarafindan
imza dogrulamasi yapildiktan sonra 26 nci maddede
duzenlenen usule gore ciktisi alinarak isleme konulur.



BESINCI BOLOM

CESITLI VE SON HUKUMLER



Idareye muhatabi olmadigi
halde fiziksel ortamda gelen bir belge, asil
muhatabi anlasilamiyorsa gonderene iade
edilir.

Ancak, asil muhatabin acikca belli olmasi
durumunda, gerektiginde belgenin bir sureti
alinarak, ash muhatabina gonderilir ve belgeyi
gonderene de bilgi verilir.



Idareye muhatabi olmadig1 halde glivenli
elektronik imza ile imzalanarak elektronik
ortamda bir belge gelmesi durumunda,
belgenin muhatabi olunmadigi bilgisi ve s6z
konusu belgeye iliskin tanimlayici bilgiler
gonderene elektronik ortamda iletilir. Bu
durumda belgenin bir kopyasi elektronik
ortamda muhafaza edilir.



Idare ici ve idare disI gorus, bilgi ve belge
talep yazilari gunla yazilir.
Idareler, ilgili mevzuattaki 6zel hiikiimler sakl kalmak
kaydiyla, stire belirtilmeyen belge taleplerini talebin
kendilerine ulasmasindan itibaren en geg bes is gunu; stre
belirtiimeyen bilgi ve gorlis taleplerini ise talebin
kendilerine ulasmasindan itibaren en ge¢ onbes is glinu
icinde yerine getirir. Talebin ulastigi tarih, fiziki ortamda
gelen talepler icin ilgili yazinin idarenin genel evrak
kayitlarina girdigi zamani; elektronik ortamda gelen talepler
icin ise talep yazisinin EBYS’ye giris kaydinin yapildigi zamani
ifade eder.

Idareler, bilgi ve goris isteyen idareye suresi icinde ve
gerekcesini bildirmek kaydiyla onbes is gunlinii ge¢gmemek
uzere ek sure kullanabilir.
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MIADDE 22- (1) Belgeye suresi icinde cevap verilmemesi durumunda

muhataba tekit yazisi yazilabilir.

T.C. ACELE
BASBAKANLIK
[dareyi Gelistirme Baskanligi

Sayi :72131250-805.99-682/1254 29.04.2014
Konu : Tekit Yazisi
.......... BAKANLIGINA

[1gi : 18.03.2014 tarihli ve 72131250-805.99-584/1068 sayili yazimz.

flgi yazimuza bes giin i¢inde cevap verilmesi hususunda geregini tekiden rica ederim.

Imza
Ad1 SOYADI
Basgbakan a.
Miistesar Yardimcisi



Bu Yonetmelige uygun olarak
vazilmayan belgelere verilecek cevabi
vazilarda, bu Yonetmeligin ilgili maddeleri
oelirtiimek suretiyle muhatap uyarilabilir. S6z
konusu durumun devam etmesi halinde, sureli
oelgeler haric miteakip belgeler gerekcesi
oelirtilerek iade edilebilir.




Idareler resmi yazismalarla
ilgili olarak bu Yonetmelige aykiri olmamak
kaydiyla ek dizenleme yapabilir.

e (2) Bu Yonetmeligin uygulanmasi ile ilgili
olarak ortaya cikabilecek tereddutleri
gidermeye ve gerektiginde uygulamaya
yonelik esaslari belirlemeye Basbakanhk
(idareyi Gelistirme Baskanhg) yetkilidir.



18/10/2004 tarihli ve
2004/8125 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile
yururlige konulan Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik yarurlikten kaldiriimistir.

Diger mevzuatta milga Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelige yapilan atiflar bu Yonetmelige
vapilmis sayilir.



) Bu Yonetmeligin yururlige girdigi
tarihten once kurulan EBYS’ler idarelerce bir yil icinde
bu Yonetmelik hukiimlerine uyumlu hale getirilir. Bu
Yonetmeligin yurarltge girdigi tarihten sonra kurulacak
olan EBYS’ler bu Yonetmelik hikimlerine uyumliu
sekilde kurulur.

Idareler, e-Yazisma Teknik Rehberine uygun olarak
glvenli elektronik imzali belgelerin gonderilmesi ve
alinmasi islemlerini saglamak amaciyla 28 inci
maddenin sekizinci ve dokuzuncu fikralarinda belirtilen
yetki verilmis tUclinci taraf araciligiyla olusturulacak
kullanici hesaplarini bu Yonetmeligin yururluge girdigi
tarihten itibaren alti ay icinde alir.




Bu Yonetmelikte belirtilen sayi
sisteminin yani sira kendi sayi sistemlerini de kullanan
idareler gerekli uyumlastirma ¢alismalarini bu
Yonetmeligin yararltge girdigi tarihten itibaren bir yil
icinde tamamlar.

Bu Yonetmelik yayimini takip eden ayin
birinci glinu yararltge girer.

Bu Yonetmelik hikimlerini Bakanlar
Kurulu yGratar.



ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMI




