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BIRINCI BOLUM
Genel Hukumler
Amac ve kapsam: —\YEL[ X

(1) Bu Yonetmeligin amaci; guvenli elektronik imza kullanilarak elektronik ortamda veya
el yazisiyla atilan imza ile fiziksel ortamda yapilan resmi yazigsmalara iliskin kurallari belir-
lemek, bilgi veya belge alisverisini, hizli ve guvenli bir bicimde yurutmek ve uygulama birli-

gini saglamaktr.

(2) Bu Yonetmelik, bltln kamu kurum ve kuruluslarini kapsar.
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Dayanak: —\Yle[e (W%

(1) Bu Yonetmelik, 1 sayili Cumhurbaskanhgi Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanligl
Kararnamesinin 6 nci ve /7 nci maddeleri huklUmlerine dayanilarak hazirlanmistir.
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Tanimlar ve kisaltmalar: —\Viizle[e[-X6!
(1) Bu Yonetmelikte gecen;

a) Aidiyet zinciri: Belgenin hazirlanmasindan tasfiyesine kadar olan surecini,

b) Arsiv imza: Kriptografik metodlarin zaman icerisinde koruyucu 6zelligini yitirmesine
karsl, periyodik olarak alinan zaman damgasi ile korunan elektronik imzayi,

c) Belge: Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal fonksiyonun veya kurumsal islemin yerine
getiriimesiicin alinmis ya da idare tarafindan hazirlanmis; icerik, iliski ve formati ile ait oldugu
fonksiyon veya islem icin delil teskil ederek aidiyet zincirini muhafaza eden, guvenli elekt-
ronik imza ya da el yazisiyla imzalanmis ve kayit altina alinmis her tlrlt bilgiyi,

¢) Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS): Dijital Déniisiim Ofisi Baskanlig
tarafindan yUrutulen ve idarelerin merkez, tasra ve yurt digi teskilatindaki birimlerinin Turkiye
Cumhuriyeti Devlet Teskilati Numarasi ile tanimlandigi sistemi,

d) Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS): Idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken
hazirladiklari ve faaliyetlerinin delili olabilecek e-Yazisma Teknik Rehberi'ne uygun belge-

4 RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR HAKKINDA YONETMELIK



http://www.gysakademi.com

www.gysakademi.com [l

lerin icerik, Ustveri, format ve iliskisel 6zelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu fonksiyon
veya islem icin delil tegkil eden ve aidiyet zinciri igerisindeki yonetimini elektronik ortamda
saglayan sistemi,

e) Elektronik onay: GUvenli elektronik imza kullaniimayan durumlarda paraf yerine gececek
kaydin elektronik ortamda alinmasini,

f) Elektronik ortam: EBYS icerisinde e-Yazisma Teknik Rehberi'ne uygun olarak guvenli
elektronik imza ile imzalanmis belgelerin hazirlandigi, kayit altina alindigi, saklandigi ve gon-
derildigi ortam,

g) e-Yazisma Teknik Rehberi: Elektronik ortamda yapilacak resmi yazismalar kapsaminda
olusturulan belgelerin yapisi, formati, imzalama ve sifreleme mekanizmalari gibi teknik husus-
lari tanimlayan ve Dijital Donusum Ofisi Baskanligi tarafindan yayimlanan guncel rehberi,

g) Fiziksel ortam: Kagit ortaminda yapilan iglemleri,
h) Form: Bigimli belgeyi,

I)Format: Elektronik dosya turlerini,
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I) Gunluk rapor: EBYS'de yapilan ekleme, degistirme, silme, arama, gorunttleme, gon-
derme ve alma gibi islemlerin hangi EBYS elemani tGzerinde ve kim tarafindan gerceklesti-
rildiQi ile islemin gerceklestirildigi tarih ve saat bilgisini intiva eden kayitlari,

j) Guvenli elektronik imza: Munhasiran imza sahibine bagli olan, sadece imza sahibinin
tasarrufunda bulunan guvenli elektronik imza olusturma araci ile olusturulan, nitelikli elekt-
ronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve imzalanmis elektronik veride son-
radan herhangi bir degisiklik yapilip yapiimadiginin tespitini saglayan elektronik imzayi,

k) Idare: Kamu kurum ve kuruluslarini,

) Imza sahibi: Guivenli elektronik imza olusturmak amaciyla bir imza olusturma aracini
kullanan veya zorunlu hallerde ya da olaganusttu durumlarda hazirlanan belgeyi el yazisiyla
imzalayan gercek kisiyi,

m) Kurumsal belge kayit sistemi: Mevzuatl sebebiyle EBYS kullanamayan idare tara-
findan ya da “"Cok Gizli" nitelikteki belgeler ile olagantstu durumlarda hazirlanan belgelere
sayl almak i¢in kullanilan defter ve benzeri fiziksel veya EBYS harici tutulan elektronik kaydi,
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n) Olaganustu durum: Gergeklesmesi halinde devleti veya kurumlar olumsuz etkileyerek
guvenlik zafiyeti olusturabilecek veya uzun sureli elektrik kesintileri, donanim ve yazilim
sorunlari gibi teknik gerekgelerle EBYS'nin uzun sdreli olarak ¢calismamasindan dolayi bel-
genin fiziksel ortamda hazirlanmasi gereken durumilari,

0) Resmi yazisma: Idarelerin kendi iclerinde, birbirleriyle veya gercek ya da tiizel kisiler ile
iletisim saglamak amaciyla guvenli elektronik imza kullanarak elektronik ortamda ve zorunlu
hallerde veya olaganustu durumlarda el yazisiyla atilan imza ile fiziksel ortamda yurtttukleri
sureci,

0) Standart dosya plani: Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan veya
alinan belgelerin Uretim yerleri ile olan iligkisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina gore
dosyalanmasini saglamak amaciyla gelistirilen ve Devlet Arsivleri Bagkanhgi tarafindan
yayimlanan siniflama semasini,

p) Ustveri: Bir belgeyi tanimlayan génderici, konu, tarih, sayi ve benzeri tiim bilgileri,

r) Ust yazi: Belgenin, varsa ek veya ekleri hari¢ kismin,
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s) Yetkili makam: Mevzuatta belirtilen gorevleri yerine getirme hususunda yUritme ve
karar verme yetkisine sahip gorevlileri,

s) 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,

t) Zorunlu hal: ligili mevzuattaki 6zel hiikiimlere gore belgenin fiziksel ortamda hazirlan-
masi gereken halleri, ifade eder.

8 RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR HAKKINDA YONETMELIK



http://www.gysakademi.com

www.gysakademi.com [l

é o [ X J (X J )

IKINCI BOLUM
Belgenin Ozellikleri

RESMI YAZISMA ORTAMLARI:

(1) Kamu kurum ve kuruluglarinca resmi yazismalar, elektronik ortamda e-Yazisma Teknik
Rehberi'ne uygun olarak hazirlanan ve guvenli elektronik imza ile imzalanan belgelerle yapilir.
Bu belgeler, elektronik ortamda muhataplari ile paylasilir ve elektronik ortamda saklanir.
Ayrica guvenli elektronik imza ile imzalanan belgeler, ¢iktisi alinarak el yazisiyla atilan imza
ile imzalanmaz ve fiziksel ortamda saklanmaz.

(2) Zorunlu hallerde veya olaganUstu durumlarda resmi yazismalar, el yazisiyla imzalanan
belgelerle yapilir. Bu belgelerin gonderilmesi ve saklanmasi fiziksel ortam sartlarina gore
gerceklestirilir.
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NUSHA SAYISI: VERLEEE

(1) Elektronik ortamda guvenli elektronik imza ile imzalanan belgeler tek ntisha olarak
hazirlanir.

(2) Zorunlu hallerde veya olaganustu durumlarda hazirlanacak belgeler, parafli nishasi hazir-
layan idarede kalacak sekilde en az iki nusha olarak duzenlenir.
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BELGENIN SEKLI OZELLIKLERI: {YEREEE
(1) Belgeler, A4 (210x297 mm) boyutu dikkate alinarak hazirlantr.
(2) Belge ekleri farkli form, format veya ebatlarda hazirlanabilir.

(3) Zorunlu hallerde veya olaganustl durumlarda hazirlanacak belgelerin Ust yazilari icin
kagidin bir yuzu kullanilir. Ancak UGst yazinin ekleri icin kagidin her iki yuzu de kullanilabilir.

11 RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR HAKKINDA YONETMELIK



http://www.gysakademi.com

www.gysakademi.com [l

YAZI TiPl VE HARF BUYUKLUGU: -YERLREY;

(1) Hazirlanan belgelerde “ Times New Roman” veya "Arial” yazi tipi normal yazi stilinde kul-
lanilir. Harf bayukligunin Times New Roman i¢in 12 punto, Arial i¢in 11 punto olmasi esastir.
Ancak gerekli hallerde yazi alaninda harf buyukIigu 9 puntoya, iletisim bilgileri kismindaise
8 puntoya kadar dusurulebilir. Belge eklerinde farkl yazi tipi ve harf btyukltgu kullanilabilir.
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UCUNCUBOLUM
BELGENIN BOLUMLERI

YAZI ALANI: —\VEle[e[:]S

(1) Belgenin yazi alani sayfanin Ust, sol ve sag kenarindan 1,5 cm bosluk birakilarak dizen-
lenir. Idare, logo kullanmak istediginde sayfanin Gist boslugu 0,5 cm olarak diizenlenir.
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KURUMSAL LOGO: —\VETlele /XS,

(1) Idareler, tercihen kurumsal logo kullanabilir. Logo, tek kullanildi§inda belgenin en Ust
orta kisminda "T.C." ibaresini ortalayacak sekilde veya “Baslik” alanini ortalayacak sekilde
belgenin Ust sol kisminda yer alir. Belge Uzerinde iki ayri logo kullanildiginda ise “Baslik” ala-
nini ortalayacak sekilde hiyerarsi yonunden Ust olan idareye ait logo solda, alt olan idareye
ait logo sagda kullanilir. Bir kavram veya etkinlik gibi hususlarla ilgili logo kullanilmak isten-
diginde, “Baslik” alanini ortalayacak sekilde idareye ait olan logo solda; diger logo sagda
kullanilir. Belge Uzerinde en fazla iki logo kullanilabilir.
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(1) Baslik (antet), belgeyi gdnderen idarenin adinin belirtildigi bolimdr.

(2) Baslik, belgenin yazi alaninin Ust kismina ortalanarak yazilir. llk satira “T.C." kisaltmasi,

Ikinci satira idarenin adi buyuk harflerle, Uguncu satira birimin adi |
kiicUk harflerle ortalanarak yazilir. Ancak bagli veyaiilgili idarelerde |

k harfleri buyuk digerleri
k satira " T.C." kisaltmasi,

ikinci satira bagli veya ilgili olunan idarenin adi buyuk harflerle, G¢u

ncu satira idarenin adi ilk

harfleri blyUk digerleri kU¢Uk harflerle ve dordincu satira da birimin adi ilk harfleri buyuk

digerleri kU¢Uk harflerle ortalanarak yazilabilir.

(3) Idarelerin il ve ilce teskilatlarinda kullanilan basliklar, 10/6/1949 tarihli ve 5442 sayili
Il Idaresi Kanunu hiikiimlerine uygun olarak, ilk satira “T.C.” kisaltmasi, ikinci satira bagli
olunan mulki idarenin adi buyuk harflerle, Gguncu satira ilgili birimin adi ilk harfleri buyuk
digerleri kucuk harflerle ortalanarak yazilir. Dis temsilciliklerde basliklar, il ve ilce teskilatinda

oldugu gibi yazilir.
(4) Bolge mudurliklerinde hangi bolge teskilati oldugu yazilr.
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(5) Dogrudan merkezi teskilata bagl tasra birimlerinde, baslikta merkezi teskilat ve tasra
teskilati adlarina yer verilir.

(6) Basligin yaziminda DETSIS'te yer alan baslik kayitlar esas alinir.
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YAV REMadde 11

(1) Belgelerde sayi bulunmasi zorunludur. “Sayi: " sirasiyla; belgenin hazirlanma streclerini
ifade eden elektronik ortam i¢in “E", zorunlu haller i¢in “Z" veya olaganUustu durumlar icin
"O" ibarelerinden uygun olani, DETSIS'te belirtilen Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilati
Numarasi, standart dosya plani kodu ile kayit numarasindan olusur ve bunlarin arasina kisa
cizgi isareti (-) konulur.

(2) “Sayi:" yan baslgl, basligin son satirindan itibaren iki satir bosluk birakilarak ve yazi ala-
ninin solundan baslanarak yazilir. Kayit numarasi, belge hazirlanirken EBYS Uzerinden alinir
ve belge Uizerinde gésterilir (Ornek: E-67915368-903.07.02-4752). Zorunlu hallerde hazir-
lanan belgenin kayit numarasi, el yazisiyla imzalandiktan sonra EBYS veya kurumsal belge
kayrt sistemi Gzerinden alinir (Ornek: Z-67915368-804.02-4757). Idarece kullanilan EBYS
veya kurumsal belge kayit sistemi igerisinde her bir belgenin hazirlanma surecine gore kayit
numarasinin essiz olmasi zorunludur.

(3) Olaganustu durumlarda belge, fiziksel ortam esaslarina uygun olarak hazirlanir ve bel-
geye yetkili birim tarafindan kurumsal belge kayit sisteminden kayit numarasi alinir (Ornek:
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0-67915368-952.02.05-10). EBYS'ye erisim saglandiginda ise belge ve Ustveri bilgileri
EBYS'ye kaydedilir.
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TARIH: \VERREXP

(1) Tarih; say!ile ayni satirda olmak Uzere yazi alaninin en saginda gun, ay, yil olarak rakamla
ve aralarina nokta isareti "." konularak yazilir. GUn ve ay iki haneli, yil ise dort haneli olarak
diizenlenir (Ornek: 01.09.2019). Ay adlari, harfle de yazilabilir. Bu durumda giin, ay ve vl
arasina herhangi bir isaret konulmaz (Ornek: 10 Ekim 2019).

(2) Belgenin en son yetkili tarafindan guvenli elektronik imza ile imzalandigl zamani gos-
teren zaman damgasindaki tarih bilgisi, belge tarihi olarak esas alinir ve tarih bilgisi Ustveri
alaninda yer alir. Elektronik ortamdaki belgede, birinci fikrada belirtilen alanda tarih bilgisine
belge goruntusunde yer verilir.

(3) Zorunlu hallerde veya olaganustu durumlarda hazirlanan belgede tarih, belgenin imza-
landigl zamani belirtir ve belge imzalandigi tarinte kayit altina alinir.

(4) Tutanak, rapor, teblig-tebellig belgesi ve benzeri belgelerde tarih, metnin bitiminde yer
alabllir.
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KONU: —\V,Ele[e[N}E!

(1) “Konu: " yan bashqgi, “Sayi: ' yan bashginin bir alt satirina yazilir. Belgenin konusu, yazi
alaninin dikey orta hizasini gegmeyecek bicimde kelimelerin bas harfleri buyUk olarak ve
sonuna herhangi bir noktalama isareti konulmaksizin yazilir. Konu, bir satiri gegerse ikinci

ve devamindaki satirlar “Konu: " yan basliginin alti bos birakilarak yazil.

(2) Konu, belgenin icerigi hakkinda kisa ve 6z bilgi barindirir.
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MUHATAP: VEle[e[cyV

(1) Muhatap, belgenin gonderildigi idareyi veya kisiyi belirtir. Bu bolim konunun son sati-
rindan itibaren, iki satir bosluk birakilarak ve sayfa ortalanarak yazilir.

(2) Muhatabin idare veya 0zel hukuk tlzel kisisi olmasi durumunda, adi buyuk harflerle ve
sonuna yonelme hal eklerinden uygun olani getirilerek yazilir. Muhatap idarenin adinin yazi-
minda DETSIS'te yer alan kayitlar esas alinir. ihtiyac; duyulmasi halinde muhataba iliskin
birim adi bilgileri parantez icinde ilk harfleri blyUk digerleri kiicuk harflerle bir alt satira
yazilir. Cumhurbaskani Yardimcisi'nin muhatap oldugu belgelerde "CUMHURBASKANI
YARDIMCISINA" ibaresi yazilir. Cumhurbaskani Yardimcisi'nin birden fazla olmasi halinde ilk
satira "CUMHURBASKANI YARDIMCISINA" ibaresi, bir alt satira ise parantez icinde "Sayin”
ibaresinden sonra Cumhurbaskani Yardimcisi'nin adi ilk harfi buytk digerleri kUguk, soyadi
ise buyuk harflerle yazilrr.

(3) Idare disina génderilen belgelerde, gerekiyorsa belgenin gidecegi yerin adresi, muhatap
satirinin altina, satir ortalanarak ilk harfleri buyuk digerleri ki¢Uk harflerle yazilir. Adres bilgisi
uzun ise birden fazla satira yazilabilir. Muhatap gercgek kisi ise muhatap boliUmune “Sayin”
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ibaresinden sonra muhatabin adi ilk harfi blyUk digerleri kU¢Uk harflerle, soyadi ise blyUk
harflerle yazilr.

(4) Bagli, ilgili veya iliskili idarelere gonderilecek belgeler dogrudan o idareye gonderile-
bilir. Ancak idarenin bagli veya ilgili oldugu idarenin bilgi sahibi olmasinin gerekli goruldugu
durumlarda belge, s6z konusu bagli veya ilgili olunan idare araciligiyla gonderilir.

(5) Mulki idareye veya dis temsilcilige bagli teskilatlarda ilk satira bagl olunan mulki ida-
renin veya dis temsilciligin adi buyuk harflerle, ikinci satira ilgili birimin adi ilk harfleri bUyUk
digerleri klicuk harflerle ortalanarak parantez icerisinde yazilir. Ancak ayni mulki idareye
veya dis temsilcilige bagl birimler arasinda gerceklestirilen yazismalarda, bagh olunan mulki
idarenin veya dis temsilciligin bilgi sahibi olmasinin gerekli goruldugu durumlar haricinde
belge, dogrudan muhatap birime gonderilir.

(6) Birden fazla muhataba iletilecek dagitimli belgelerin muhatap bolimune "DAGITIM
YERLERINE" ibaresi yazilir.
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ILGI: VERREXE

(1) ligi, belgenin baglantil oldudu diger belge veya belgelerin belirtildigi bolimduir.

(2) “ligi:" yan basligi, muhatap bolimunin son satirindan itibaren iki satir bosluk birakilarak
ve yazi alaninin solundan baslanarak yazilir.

TR

(3) “Say1”, “Konu” ve “ligi" yan basliklarindan sonra kullanilan iki nokta *:" isareti ayni hizada
yazllr.

(4) ligide yer alan bilgiler bir satiri gecerse, devami “ligi:" yan basliginin ve siralamayi gés-
teren harflerin alti bos birakilarak alt satira yazilir.

(5) liginin birden fazla olmasi durumunda, belgeler énceki tarihli olandan baslanarak tarih
sirasina gore siralanir. Siralamada, Turk alfabesinde yer alan butun kuguk harfler, kendile-
rinden sonra kapama parantez isareti “')" konularak kullanilr.

(8) ligide, ilgi tutulan belgeyi gdnderen idarenin adi ile belgenin tarihi ve sayisi belirtilir. Ancak
ilgi tutulan belgenin, muhatap idarenin daha énce gonderdigi bir belge veya muhatap ida-
reye daha once gonderilen bir belge olmasi durumunda idare adi belirtiimez.
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(7) ilgide, "... tarihli ve ... sayili ..." ibaresi kullanilir ve ilginin sonuna nokta (.) isareti konulur.

(8) ilgide belirtilen belge, muhatapta bulunmadigl durumlarda s6z konusu belge, ek olarak
muhatabina iletilebilir.

(9) Iigide belirtilen belge, gercek kisiden geliyorsa ilgi bolumu “..."in ... tarihli basvurusu/
dilekgesi.” bigiminde yazilir. Ancak belgenin muhatabl, ilgi tutulan basvurunun veya dilek-

(10) Gercek kisi ve tarih bilgisi bulunmayan basvuru/dilek¢e ilgi tutulmak istendiginde, ilgi
bolumu “Isimsiz ve tarihsiz basvuru/dilekge.” bigciminde yazilir. S6z konusu basvurunun/
dilek¢enin isleme alinip alinmayacagqi ilgili mevzuat hikimlerine gore degerlendirilir.
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METIN: {VEREEX

(1) Metin alani, "Muhatap” veya varsa "ligi” ile “Imza" arasindaki kisimdir.

(2) “llgi” ile metin baslangici arasinda bir satir, “llgi” yoksa belgenin muhatabi ile metin bas-
langici arasinda iki satir bosluk bulunur.

(3) Metindeki kelime aralarinda ve noktalama isaretlerinden sonra bir karakter bosluk bira-
kilir. Noktalama isaretleri kendinden once gelen harfe bitisik yazilir.

(4) Paragrafa 1,25 cm iceriden baslanir ve metin iki yana hizalanir. Paragraflar arasinda satir
boslugu birakilmaz. Ihtiyac duyulmasi halinde paragraflar harf veya rakam ile siralanabilir.

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

(6) Metin icinde gecen sayilar, rakamla veya harfle yazilabilir. Gerekli gortlmesi halinde
sayllar rakamla yazildiktan sonra parantez i¢inde harfle de gosterilebilir.
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(/) Dort ve dortten ¢ok haneli sayillar sondan sayllmak Uzere uclu gruplara ayrilarak yazilir

Ve araya nok:ta (.) isareti konulur (Ornek: 1.452; 25126; 326.197). Sayilarda kesirler virgul
(,) ile ayrilir (Ornek: 10.545,72).

(8) Belge, Turk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Yazim Kilavuzu ve Turk¢e SozIluk'un guncel
yayimi esas alinarak dil bilgisi kurallarina gore anlamli ve 6zlu olarak yazilir. Belge iginde
zorunlu olmadikc¢a yabanci kelimeye yer verilmez, verildigi durumda ise parantez i¢inde
anlami belirtilir. Ancak muhatabi yabanci Ulke veya uluslararasi kurulus olan resmi yazisma-
larda yabanci dil kullanilabilir. Bu durumda belge varsa uluslararasi yazisma usullerine gore
hazirlanabilir. Ayrica yabanci dille yazilan belgenin Turkge tercimesi olusturulur ve yabanci
dille hazirlanan belge ile iligkilendirilerek saklanir.

(9) Metin icinde yer alan alintilar tirnak icinde ve/veya eqgik (italik) olarak yazilabilir.

(10) Metinicinde harfler kullanilarak maddelendirmeye/numaralandirmaya ihtiya¢ duyuldu-

gunda, Turk alfabesinde yer alan butln klg¢uk harfler kendilerinden sonra kapama parantez
isareti )" konularak kullanilir.
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(11) Metin icinde kisaltma kullanilacak ise ifadenin ilk kullanildigi yerde acik bi¢imi, sonra
parantez icinde kisaltiimis bicimi yazilir (Ornek: Turkiye Bayuk Millet Meclisi (TBMM), Kayitl
Elektronik Posta (KEP)).

(12) Metnin son bolumu:

a) Yazisma yapan makamlar arasindaki hiyerarsi yonunden alt makamlara “... rica ederim.”,
ust ve ayni dizeydeki makamlara “... arz ederim.” ibaresiyle bitirilir.

b) Ust, ayni diizey ve alt makamlara birlikte dagitimli olarak yapilan yazismalar “... arz ve rica
ederim.” veya "... arz/rica ederim.” ibaresiyle bitirilir.

c) Muhatap kisminda ikinci satirda parantez icerisinde birim veya idare ismi belirtilen yazis-
malar, birinci satirda yer alan muhatap idare dikkate alinarak arz veya rica ibarelerinden

uygun olant ile bitirilir.

¢) 1 sayi Cumhurbaskanhgi Kararnamesinin 6 nci maddesi geregince bakanliklarla yapilan
yazismalar, Cumhurbagkanligi Idari Isler Baskani tarafindan veya adina imzalandiginda “Rica
ederim.” ibaresiyle bitirilir.
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d) Belge, imza yetkisini devreden makam adina imzalandiginda, yetkiyi devreden makamin
hiyerarsik durumu dikkate alinarak arz veya rica ibarelerinden uygun olant ile bitirilir.

e) Muhatabl gercek kisi olan yazismalar "Saygilarimla.”, “lyi dileklerimle.” veya "Bilgilerinize
sunulur.” ibareleriyle bitirilebilir.
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IMZA: -YERREXY,

(1) Metnin bitiminden itibaren iki ila dort satir bosluk birakilarak, belgeyi imzalayacak olan
makam sahibinin adina, soyadina ve bunlarin altinda unvanina, yazi alaninin en saginda
ortalanarak yer verilir.

(2) Belgeyi imzalayanin adi ilk harfi buyUk digerleri klcuk, soyadi ise buyuk harflerle yazilr.
Unvan, ad ve soyadin altina ilk harfleri buyuk digerleri kUguk harflerle yazilir. Akademik
unvanlar veya rutbeler adin 6n tarafina ya da bir satir altina ilk harfleri buyuk digerleri kUgUk
harflerle acik ya da kisaltilarak yazilabilir.

(3) Elektronik ortamda yapilacak resmi yazismalarda, imza atmaya yetkili makam belgeyi
guvenli elektronik imzasi ile imzalar. Elektronik ortamda yapilan yazismalarda, yetkili makamin
ad ve soyad bilgilerinin Gzerinde belgenin guvenli elektronik imza ile imzalandigina dair her-
hangi bir ibareye, sekle veya ifadeye yer veriimez.

(4) EBYS'ler, belgede yer alan imzanin dayanagi olan teknik standartta belirtilen arsivieme
metodunu destekler, imzanin ilgili teknik standarda gore “arsiv imzasli” tipine donusturule-
bilmesini ve uzun donemli dogrulanabilmesini saglar nitelikte olmalidir.
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(5) Resmi yazisma slrecinde, imza yetkisi bulunan gorevlilere idarece guvenli elektronik
imza temin edilir. MUnhasiran sahsina ait 6zluk islemleriyle ilgili yazismalarda imzasi aranan
personelin guvenli elektronik imzasinin bulunmadigi durumlarda, personelin 6zIUk islemine
iliskin talebi idarenin belirleyecegi usule gore alinur.

(6) Zorunlu hallerde veya olaganustu durumlarda imza, ad ve soyadin Uzerinde birakilan
bosluga el yazisiyla atilir. El yazisiyla atilan imza, kaybolmayacak ve kagida islemesini sag-
layacak mavi renkli kalemle atilr.

(7) Idareler arasi yazismalarda belgeyi imzalayacak olan makam, muhatap idarenin ast-iist
iliskisi, belgeninicerigi ve 6nem derecesi dikkate alinarak hazirlanacak olan ve yetkili makam-
larca uygun gorulen imza yetkileri ve/veya yetki devri yonergesine gore secilir.

(8) Bakanliklar ile bunlara bagl, ilgili ve iligkili kurum ve kuruluslarin Cumhurbaskanligi ile
yapacaklari yazismalar, belgenin mahiyeti ve aciliyet durumu degerlendirilerek bakan veya
ilQili bakan yardimcisi tarafindan imzalanir. Cumhurbaskanligina bagli kurum ve kurulus-
larin Cumhurbaskanligi ile yapacaklari yazismalar ise en ust yonetici tarafindan imzalanr.
Ancak 19/12/2005 tarihli ve 2005/9986 sayili Bakanlar Kurulu Kararti ile yurarlige konulan
Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmeligin ilgili hikUimleri sakhdir.
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(9) Belgeyi imza yetkisi devredilen makam imzaladiginda, imzalayanin adi ve soyadi birinci
satira, yetki devreden makami gosteren “"Bakan a.”, "|dari i§ler Baskania.”, "Valia.", "Belediye
Baskani a." “Bagkan a." "Genel Mudur a.” veya “Rektor a." bigcimindeki ibare ikinci satira,
imzalayan makamin unvani ise Uictincii satira yazilir. Idare birimleri arasindaki ic yazisma-
larda yetki devredenin unvani kullaniimaz.

(10) Belge vekaleten imzalandiginda, imzalayanin adi ve soyadi birinci satira, vekalet olunan
makam “Genel Mudur V.", “Baskan V.", "Belediye Baskan V." "Rektor V." veya “Dekan V."
biciminde ikinci satira yazllir.

(11) Belgenin iki yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda tst unvan sahibinin adi, soyadi,
unvani ve imzasi sagda yer alir. Belgenin ikiden fazla yetkili tarafindan imzalanmasi duru-
munda en ust unvan sahibinin adi, soyadi, unvani ve imzasi en solda olmak Uzere yetkililer
unvan sirasina gore soldan saga dogru siralantr.

(12) Elektronik ortamda hazirlanan rapor veya benzeri bir belge, sorumlulugu bulunan yetkili
veya yetkililer tarafindan guivenli elektronik imza ile imzalanir. Zorunlu hallerde veya olaga-
nustl durumlarda rapor ya da benzeri bir belgenin hazirlanmasi halinde, belgede sorum-
lulugu bulunan yetkili veya yetkililer tarafindan son sayfa imzalanir, son sayfadan dnceki
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sayfalar ise imza sahibi veya imza sahipleri tarafindan ya imzalanir ya da paraflanir. Gerekli
gorulmesi halinde, fiziksel ortamda sayfalar ayrica en az bir kisisel muhurle veya idare
muhriyle miharlenir. Imza, paraf veya miihir metin bdlimiiniin okunmasini engelleme-
yecek sekilde sayfada yer alr.

(13) Zorunlu hallerde veya olaganustt durumlarda Ust yaziya iliskin olarak idare tarafindan
hazirlanan ve on ikinci fikrada belirtilenler haricindeki ekler, imza sahibi veya imza sahip-
lerinden en az biri tarafindan imzalanir ya da paraflanir veyahut paraf zincirinde yer alan-
larin en az biri tarafindan paraflanir. Gerekli gortlmesi halinde ekler ayrica idare muhrayle
mihdirlenir. Imza, paraf veya miihir metin bolimiinin okunmasini engellemeyecek sekilde
sayfada yer alrr.

(14) Zorunlu hallerde veya olaganustu durumlarda hazirlanan dagitimli belgelerde, nUs-
halarin her biri ilgili makam tarafindan imzalanabilecegi gibi imzalanan bir nisha, 29 uncu
maddedeki usule gore ¢ogaltilarak da muhataplara gonderilebilir.
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2 aMadde 18

(1) Belgede ek olmasi halinde “Ek: " basligi imza bolimunden sonra uygun satir boslugu
birakilarak ve yazi alaninin solundan baslanarak yazilir. Olur belgelerinde ise “Ek: " baslhgt
oluru alinan makamin imza bolumunden sonra uygun satir boslugu birakilarak ve yazi ala-
ninin solundan baslanarak yazilir.

(2) Belgenin sadece bir eki olmasi durumunda "Ek:" basliginin saginda eki belirtecek iba-
reye yer verilir. Belgede birden fazla ek varsa "Ek:" basliginin altinda ekler numaralandirilir
ve ekleri belirtecek ibarelere yer verilir. Eklerin sayfa, adet, kisi sayisi gibi aciklayici ifadeleri
parantez icinde belirtilir. Birden fazla ek olmasi durumunda eklerin Uzerinde ek numarasi,
yazi alaninin sag Ust kosesinde belirtilir.

(3) Elektronik ortamda hazirlanan belgelere ve zorunlu hallerde veya olaganustt durum-
larda hazirlanan belgelere veri depolama araclari ile eklenecek elektronik dosyalar ulusla-
rarasi kabul gormus, endustri standardi niteligi tasiyan “"Kamu Bilgi Sistemlerinde Birlikte
Calisabilirlik Esaslar”nin guncel surimunde belirtilen formatlarda olusturulur.

(4) Ek listesi yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa ayri bir sayfada, “EK LISTESI” bashg
altinda yazilir ve Ust yazida "Ek: Ek Listesi” seklinde gosterilir .
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(5) Belge eklerinin muhataba gonderiimedigi durumlarda “Ek konulmadi” veya “Ek-... konul-
mad!” ifadesi yazilir .

(6) Guvenlik gerekgesi, teknik veya benzeri nedenlerle Ust yaziyla birlikte gonderilemeyen
veya allnamayan belge ekleri Ust yaziyla iliskilendirilmek suretiyle Ust yazidan ayri olarak
gonderilebilir veya alinabilir. S6z konusu nedenlerle alinan belge ekleri Gst yaziyla iliskilen-
dirilmek sartiyla Ust yazidan ayri olarak muhafaza edilebilir.

34 RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR HAKKINDA YONETMELIK



http://www.gysakademi.com

www.gysakademi.com [l

DAGITIM: - YEREEXE

(1) Belgenin birden fazla muhataba gonderilmesi durumunda dagitim bolimune yer verilir.
"Dagitim: " bashgi ek varsa “Ek: " boluminden sonra, ek yoksa imza boélumunden sonra
uygun satir boslugu birakilarak yazi alaninin solundan baslanarak yazilir .

(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:" kismiise "Geregi:" kismi ile ayni satira ve yazi alaninin ortasina dogru
yazilir. “Bilgi:" kismi yoksa muhatap adlari dogrudan “Dagitim:” basliginin altina yazilir .

(3) Dagitimli belgeler, dagitim bolimunde belirtilen muhataplara gonderilir. Dagitim bolima
yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa “Dagitm:" basligi altina “DAGITIM LISTESI” yazilir ve
ayri bir sayfada “DAGITIM LISTESI" basli§ altinda gésterilir . Ancak gerekli hallerde dagitim
listesi “Ek" olarak da Ust yaziya eklenebilir .
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OLUR: —\VElele W40

(1) Makam oluru alinan belgeler, ilgili birimin yoneticisi tarafindan guvenli elektronik imza ile
teklif edilir ve oluru alinan makam tarafindan guvenli elektronik imza ile imzalanir. Zorunlu
hallerde veya olaganustu durumlarda ise imzalar el yazisiyla atilrr.

(2) Belge, olur i¢cin makama sunulurken imza bolumunden sonra uygun bos satir birakilarak
yazi alaninin ortasina buyuk harflerle "OLUR" yazilir. “OLUR" ibaresinin alt satirina imza-
layanin adi ilk harfi blyUk digerleri kicuk, soyadi buyuk ve bir alt satira unvani ilk harfleri
blyuk digerleri klicUk harflerle ortalanarak yazilir. Oluru alinan makamin guvenli elektronik
imza ile olusturdugu imzaya ait tarih bilgisi, belge tarihi olarak esas alinir ve 12 nci maddenin
birinci fikrasinda belirtilen alanda belge goruntusu Uzerinde gosterilir.

(3) Zorunlu hallerde veya olaganusti durumlarda hazirlanan olur yazilarinda “OLUR" iba-
resinden sonra tarih ve imza i¢in uygun bos satir birakilarak ilk satirda imzalayanin adi ve
soyadina, ikinci satirda ise unvan bilgilerine yer verilir .

(4) Oluru teklif eden birim ile olur alinan makam arasinda baska makamlar varsa bunlar olura
katilabilir. Teklif eden birim yetkilisinin imza bolumu ile “OLUR" ibaresinin bulundugu bolum
arasina uygun bosluk birakilarak yazi alaninin solunda yer alacak sekilde "Uygun gorusle
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arz ederim.” ibaresi yazilir ve bu ibarenin alt satirina imzalayanin adi ilk harfi bayuk digerleri
kUcuk, soyadi blyUk ve bir alt satira unvant ilk harfleri bayUk digerleri kuicuk harflerle orta-
lanarak yazilir . Zorunlu hallerde veya olaganuistu durumlarda hazirlanan olur yazilarinda ise
"Uygun gorusle arz ederim.” ibaresinin altina ilgili makam tarafindan tarih yazilir .
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PARAF: —|\YElele[-J4

(1) Paraf boliUmunde tarih, unvan, ad ve soyad bilgileri kisaltma kullaniimadan ast-Ust ilis-
kisine uygun olarak belirtilir. GUvenli elektronik imza ile imzalanan belgeye ait paraf bilgi-
leri, belgenin Ustverisinde tutulur . Belge muhataba iletildiginde, belgeye ait paraf bilgileri
paylasiimaz.

(2) Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde paraf, guvenli elektronik imza veya elektronik
onay ile atilir. Elektronik onaylar, EBYS'nin gunlUk raporlarinda kayit altina alinir. GUnluk
raporlar, gunluk olarak zaman damgasiyla damgalanir ve gunluk raporlarinin saklama suresi
iliskili oldugu belgelerin saklama suresinden daha kisa olamaz.

(3) Zorunlu hallerde veya olaganustl durumlarda el yazisiyla atilan paraf, kaybolmayacak
ve kagida islemesini saglayacak mavi kalemle atilir. Fiziksel ortamda hazirlanan belgelerde
paraflar, belgenin sadece idarede kalacak ntshasinda, yazi alaninin sonunda ve sol kena-
rinda yer alir .
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KOORDINASYON: -YERLEYY,

(1) Idare icinde birden fazla birimin is birligi ile hazirlanan ve yetkili makamin imzasina sunulan
belgelerde, belgeyi hazirlayan birime ait paraf hiyerarsisinden sonra "Koordinasyon” se¢imi
yapilir ve is birligine dahil olan ilgililerin unvanlari, adlari ve soyadlari belirtilir .
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BELGE DOGRULAMA BILGILERI: \YERLEVE

(1) Elektronik ortamda guvenli elektronik imza ile imzalanan belgelerde, ”iletigim bilgileri”
alaninin ust sinirini belirleyen ¢izginin uzerinde iki satirlik alanin ilk satirinda "Bu belge, guvenli
elektronik imza ile imzalanmistir.” ibaresi bulunur. Belge dogrulama bilgilerini iceren "belge
dogrulama kodu” ikinci satirda, “karekod” ise ”iletigim bilgileri” alaninin en sag kisminda
yer alir .

(2) Belge dogrulama islemi, dogrulama kodu ve karekod ile Dijital Tlrkiye (e-Devlet) lize-
rinden saglanr.
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ILETISIM BILGILERI: -YERLEYY

(1) lletisim bilgileri; solda belgeyi génderen idarenin adresini, posta kodunu, telefonunu,
faks numarasini.posta adresini, kayith elektronik posta (KEP) adresini ve internet adresini;
sagda bilgi alinacak kisinin adini, soyadini, unvanini ve telefon numarasini icerecek sekilde

sayfa sonuna yazilir ve cizgiile ayrilir .
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GIZLILIK DERECEL| BELGELER: YERLEVE

(1) “Hizmete Ozel” gizlilik derecesi bulunan belgelerin hazirlanmasi, kaydedilmesi, saklan-
masi, gonderilmesi, alinmasi ve diger islemleri elektronik ortamda gerceklestirilir.

(2) “Ozel" ve Ustli gizlilik dereceli belgelerin hazirlanmasi, kaydedilmesi, saklanmasi, gonde-

rilmesi, alinmasi ve diger islemler ilgili mevzuatta belirtilen hiktmlere uygun olarak fiziksel
ortamda gerceklestirilir.

(3) Belgenin imzacisi olan yetkili makam, belgeye ait gizlilik derecesinin belirlenmesinden
sorumluduir.
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SURELI VE KISIYE OZEL YAZISMALAR: -YERLEYE

(1) Guivenli elektronik imza ile imzalanan siireli belgelerde "ACELE" veya "GUNLUDUR"
ibaresine Ustveride ve Ust yazi Uzerinde yer verilir. "GUNLUDUR" ibaresi tasiyan belgelere
cevap verilmesi gereken sure veya tarin, metin icinde ve ilgili stveri alaninda belirtilir.

(2) "ACELE" ibaresi tasiyan belgeye derhal ve siiratle; “"GUNLUDUR" ibaresi tasiyan bel-
geye belirtilen sure icinde cevap verilir.

(3) Elektronik ortamda veya zorunlu hallerde ya da olaganustu durumlarda hazirlanan
sUreli belgelerde “ACELE" veya “GUNLUDUR" ibaresi yazi alaninin sag Ust kdsesinde kir-
mizi renkli olarak belirtilir (Ornek 19/A, 19/B). Birden fazla sayfal belgelerde “ACELE" veya
"GUNLUDUR" ibaresi sadece birinci sayfada belirtilir.

(4) "KISIYE OZEL" ibaresi, belgenin ilgilisine teslim edilmesini ve sonrasinda yiiriitilecek
sureci ifade eder.

(5) "KISIYE OZEL" ibaresi tastyan belgenin zarfi aciimadan zarf (izerinde yer alan bilgiler, yet-
kili birimce EBYS'ye veya kurumsal belge kayit sistemine kaydedilir ve ilgilisine teslim edilir.
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“KISIYE OZEL" ibaresi tasiyan belge Uizerinde yalnizca ilgili kisi tasarruf hakkina sahiptir ve
ilgilinin talebi ile EBYS'ye kaydedilir.
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SAYFA NUMARASI: —\YEle[e[cP¥/

(1) Birden fazla sayfa tutan belgelere sayfa numarasi verilir. Sayfa numarasi, iletisim bilgi-
lerinin altinda ve sayfanin ortasinda, toplam sayfa sayisinin kagincisi oldugunu gosterecek
sekilde belirtilir.
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USTVERI ELEMANLARI: {NERLVE)

(1) Guvenli elektronik imza ile imzalanan belgelerde asgari olarak e-Yazisma Teknik
Rehberi'nde belirtilen Ustveri elemanlari kullanilir. e-Yazisma Teknik Rehberi'nde belirtilen
Ustveri elemanlari ile birlikte ilgili mevzuatta belirtilen standartlara uygun ustveri elemanlari
da kullanilabillir.

(2) Idare, ihtiyacina binaen birinci fikrada belirtilen {istveri elemanlarina ilave olarak Uistveri
elemanlari kullanabillir.

(3) Elektronik ortamda guvenli elektronik imza ile imzalanan belgenin Ustveri elemanlary,
belgenin ayrilmaz bir butunudur. Tarih ve sayi gibi belge goruntusu uzerinde yer alan bilgiler
lle Ustveride yer alan bilgiler arasinda fark olamaz.
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| ~ DORDUNCUBOLUM
BELGENIN COGALTILMASI, GONDERILMESI, ALINMASI VE
IADE EDILMESI

BELGENIN COGALTILMASI: -YERLEYE

(1) Glvenli elektronik imza ile imzalanan belgenin ¢ogaltiimasi, yetkilendirilmis gorevliler
tarafindan c¢ikti alinarak gerceklestirilir. Cogaltilan guvenli elektronik imzall belgenin dog-
rulama islemi, 23 Uncu maddenin ikinci fikrasinda belirtildigi sekilde yapllir.

(2) Zorunlu hallerde veya olaganustu durumlarda ya da bu Yonetmeligin yurarlGge girdigi
tarihten once fiziksel ortamda hazirlanan bir belgeden 6rnek ¢ikartilmasi halinde, cogaltilan
belgenin uygun bir yerine “ASLI GIBIDIR" ibaresi konulur ve yetkilendirilmis gérevli tara-
findan ad, soyad, unvan ve tarih belirtiimek suretiyle imzalanir. Bu sekilde cogaltilan belge,
aslil belge gibi kabul edilir.
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BELGENIN ELEKTRONIK ORTAMDA GONDERILMESI VE ALINMASI:
Madde 30

(1) Glvenli elektronik imza ile imzalanan belgelerin gonderilmesi ve alinmasi islemlerinin,
elektronik ortamda ilgili mevzuatla yetki verilmis Gglncu bir taraf araciligiyla kayit altina ali-
narak yapilmasi esastir. Ancak idareler arasinda guvenli elektronik imzali belgelerin gon-
derilmesi ve alinmasi iglemleri, taraflarca yapilacak anlagmalar cergevesinde ve kayit altina
alinmak kaydiyla bagka bir iletim mekanizmasiyla da yaplilabilir.

(2) Guvenli elektronik imza ile imzalanan belgeler, veri depolama araclariyla da iletilebilir. Bu
durumda gonderme ve alma iglemine iligkin kayit tutulur.

(3) Idare, resmiyazisma kapsaminda kendisine iletilen ve e-Yazisma Teknik Rehberi'ne uygun
sekilde hazirlanmis belgeleri isleme koymakla yukumltdur.

(4) Idare, baska bir idareden kendisine resmi yazisma kapsaminda iletilen ve e-Yazisma
Teknik Rehberi'nde 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 gununin
sonuna kadar bildirir.
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(5) Resmi yazisma kapsaminda idare disina gonderilen guvenli elektronik imza ile imzalanan
belgeler, gerekli hallerde elektronik olarak sifrelenir. Elektronik belgelerin sifrelenmesiiglemi
e-Yazisma Teknik Rehberi'nde tanimlandigi sekilde yapilir. Kullanilacak sifreleme sertifikalari
yetkili elektronik sertifika hizmet saglayicilarindan temin edilir.

(6) e-Yazisma Teknik Rehberi'nde tanimlanan sifreleme mekanizmasina uygun sekilde ken-
dilerine sifreli belge iletilebilmesini talep eden idareler, kendileri i¢in elektronik sifreleme ser-
tifikasi temin eder. Idareler icin olusturulan elektronik sifreleme sertifikalari DETSIS tizerinden
paylasilir. Idareler, elektronik sifreleme sertifikasina sahip olmasi sartiyla diger idarelerden
resmi yazisma kapsaminda kendilerine gonderilen ve e-Yazisma Teknik Rehberi'ne uygun
sekilde sifrelenmis belgeleri kabul etmekle yukimliidiir. Idareler, karsilikli olarak tizerinde
anlasmak kosuluyla, e-Yazisma Teknik Rehberi'nde tanimlanan sifreleme mekanizmasindan
farkli sifreleme mekanizmalari kullanabilir.

(7) Idare, e-Yazisma Teknik Rehberi'nde tanimlandigi sekilde sifrelenerek kendisine gon-
derilen resmi yazisma kapsamindaki bir belgenin sifresini agamazsa veya belgenin sifresini
acmakla birlikte belge iceriginin e-Yazisma Teknik Rehberi'nde belirtilen sifreleme meka-
nizmasi i¢in tanimlanan ozellikleri tasimadigini belirlerse bu belgeyi reddeder ve durumu
sifreli belgenin kendisine ulastigi gunu takip eden ikinci is guninun sonuna kadar kendi-
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sine 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 acilimis, igcerigine erisilmis ve bu belgenin
e-Yazisma Teknik Rehberi'ne uygun sekilde hazirlandigi kabul edilmis sayilir.
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BELGENIN FiZIKSEL ORTAMDA GONDERILMESI VE ALINMASI:
Madde 31

(1) Muhatabina elektronik olarak iletiminin mtmkun olmadigi durumlarda, yetkilendirilmis
gorevliler tarafindan ciktisi alinan guvenli elektronik imzali belge, elektronik ortamdaki aslina
erisim amaci ile fiziksel ortamda gonderilir. Fiziksel ortamda alinan belgenin dogrulama
islemi, 23 Uncu maddenin ikinci fikrasinda belirtildigi sekilde gerceklestirilir. Dogrulamasi
yapilan belge, muhatap idare tarafindan isleme alinr.

(2) Belge zarflanarak muhatabina iletildiginde baslik bilgisi, intiya¢ duyulmasi halinde gon-
deren idarenin adres bilgisi, belgenin tarihi ve sayisi zarfin sol Ust kosesine; muhatabin adi
ve adres bilgisi zarfin ortasina kisaltma kullaniimadan yazilir. Varsa sure ve kisiye 0zel bilgisi
(ACELE, GUNLUDUR, KISIYE OZEL), iistte olmak Uizere, zarfin sag tist késesinde kirmizi
renkli bayuk harflerle belirtilir .

(3) “Hizmete Ozel" haricindeki gizlilik dereceli belgelerin gerekli glivenlik tedbirleri alinarak
fiziksel ortamda gonderilmesi esastir. Ancak 23/10/2010 tarihli ve 27738 sayili Resmi
Gazete'de yayimlanan “Kamu Kurum ve Kuruluglari ile Gergek ve Tuzel Kisilerin Elektronik
Haberlesme Hizmeti Icinde Kodlu veya Kriptolu Haberlesme Yapma Usul ve Esaslari
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Hakkinda Yonetmelik"in 2 nci maddesinde yetkili kilinan idareler, gizlilik dereceli belgeleri
gerekli guvenlik tedbirlerini almak sartiyla guvenli elektronik imza ile imzalayarak elektronik
ortamda da gonderebilir.

(4) Idareye fiziksel ortamda gelen belgenin alindidi tarih ile belgeye ait tistveriler EBYS'ye
veya kurumsal belge kayit sistemine kaydedilir.

(5) Idareler, fiziksel ortamda alinan belgeler Icin gelen belge kaydinda kullanacaklari etikette/
kasede en az Ornek 23'te belirtilen unsurlara yer verir. Etiket/kase, Ust yazinin ilk sayfasinin
on veya arka yuztne basilrr.

(6) Birime fiziksel ortamda gelen belgelerle ilgili havale, talimat ve benzeri islemler, tst yazinin
ilk sayfasinin on veya arka yuzune kase basilarak belge Uzerinde gosterilebilir. Bu kasenin
sekli ilgili birimler tarafindan belirlenir.

(/) Kisiler tarafindan idareye yazilan dilekgelerin; “... arz ederim.” seklinde bitiriimemesi veya
"... rica ederim.” ibaresiyle ya da baska ibarelerle bitiriimesi dilek¢enin isleme alinmasina
engel degildir.
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BELGENIN IADE EDILMESI: YERLEEY:

(1) Idareye muhatabi olmadigi halde elektronik ortamda gutivenli elektronik imzali bir belge
gelmesi durumunda, belgenin muhatabi olunmadigi bilgisi ve s6z konusu belgeye iliskin
tanimlayici bilgiler, gonderene elektronik ortamda iletilir. Ancak asil muhatabin acikca
belli olmasi durumunda, belge muhataba iletilebilir ve gonderen idareye bilgi verilebilir. Bu
durumda belgenin bir kopyasi elektronik ortamda muhafaza edilir.

(2) Idareye muhatabi olmadigi halde fiziksel ortamda gelen bir belgenin asil muhatabi anla-
sllamiyorsa gonderene iade edilir. Ancak asil muhatabin acik¢a belli olmasi durumunda,
gerektiginde belgenin bir sureti alinarak asli muhatabina gonderilir ve belgeyi gonderene

de bilgi verilir.
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~ BESINCIBOLUM
CESITLI VE SON HUKUMLER

GORUS, BILGI VE BELGE TALEPLERINDE SURE: {YEREEEER

(1) Idare ici ve idare disi goris, bilgi ve belge talep yazilari giinlii yazilir. Idareler, ilgili mev-
zuattaki 6zel hukimler sakl kalmak kaydiyla sure belirtilmeyen belge taleplerini, talebin
kendilerine ulasmasindan itibaren en gec¢ bes is gunu; sure belirtiimeyen bilgi ve gorus
taleplerini ise talebin kendilerine ulasmasindan itibaren en ge¢ on bes is glinui icinde yerine
getirir. Talebin ulastigi tarih, elektronik ortamda gelen talepler icin ilgili yazinin EBYS'ye giris
kaydinin yapildigi zamani; fiziksel ortamda gelen talepler icin ise ilgili yazinin EBYS'ye veya
kurumsal belge kayit sistemine girdigi zamani ifade eder.
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TEKIT YAZISI: - NERL Y

(1) Belgeye suresi icinde cevap verilmemesi durumunda muhataba tekit yazisi yazilabilir .
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UYGUN YAZILMAYAN BELGELER: —Y/:le[e[-}¢]

(1) Bu Yonetmelige uygun olarak yazilmayan belgelere verilecek cevabi yazilarda, bu
Yonetmeligin ilgili maddeleri belirtiimek suretiyle muhatap uyarilabilir. S6z konusu durumun
devam etmesi halinde, sureli belgeler haric muteakip belgeler gerekcesi belirtilerek iade

edilebilir.
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DUZENLEME YETKISI VE KILAVUZ HAZIRLANMASI: {YEREEER

(1) Cumhurbaskanhdi Idari Isler Baskanliginca, bu Yénetmeligin uygulama birliginin saglan-
masi ve idari isleyisin verimli yuratilebilmesi amaciyla "Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik Kilavuzu” hazirlanir ve duyurulur.

(2) Idareler, resmi yazismalarla ilgili olarak bu Yonetmelige aykiri olmamak kaydiyla ek dlzen-
leme yapabilir.

(3) Bu Yonetmelik ile ilgili egitim stratejilerini belirlemeye ve koordinasyonu saglamaya, ortaya
clkabilecek tereddutleri gidermeye ve gerektiginde uygulamaya yonelik esaslari diuzenle-
meye Cumhurbaskanligi Idari Isler Baskanhgi yetkilidir.
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YURURLUKTEN KALDIRILAN MEVZUAT VE ATIFLAR: NERLEEY,

(1) 15/12/2014 tarihli ve 2014/7074 sayili Bakanlar Kurulu Karart ile yurarlGge konulan Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik yUrurlUkten kaldinlmistir.

(2) Diger mevzuatta, birinci fikrada belirtilen mulga yonetmelige yapilan atiflar bu Yonetmelige
yapilmis savyilir.

EBYS'LERIN UYUMLU HALE GETIRILMESI

Gecici Madde 1- (1) Bu Yonetmeligin yururlige girdigi tarinten dnce kurulan EBYS'ler,
idarelerce alt1 ay icinde bu Yonetmelik htkUumlerine uyumlu hale getirilir. Bu Yonetmeligin
yurarluge girdigi tarihten sonra kurulacak olan EBYS'ler, bu Yonetmelik huktmlerine uyumlu
sekilde kurulur.

(2) 30 uncu maddenin birinci fikrasinda belirtilen guvenli elektronik imza ile imzalanan bel-
gelerin, elektronik ortamda gonderilmesi ve alinmasi islemlerini saglamak amaciyla yetki
verilmis Uguncu taraf araciligiyla olusturulacak kullanici hesaplarini temin etmeyen idareler,
bu Yonetmeligin yurarlige girdigi tarihten itibaren Ug¢ ay icinde kullanici hesaplarini temin
ederek DETSIS'e kaydeder ve faal olarak kullanimini saglar.
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YURURLUK: YEREEEE

(1) Bu Yonetmelik yayimini takip eden ayin birinci gunu yururlige girer.
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Yurutme: —\Y,Elele[s3e]S

(1) Bu Yonetmelik hUkUmlerini Cumhurbaskani yurGtar.
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ORNEK 2
BASLIK ORNEKLERI

Merkez Teskilati Ornegi:

T.C.
CUMHURBASKANLIGI

T.C.
CUMHURBASKANLIGI iDARI iSLER BASKANLIGI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Miidiirligii

T.C.
ADALET BAKANLIGI
Ceza Isleri Genel Miidiirliigii

Bagli idare Ornegi:

T.C.
CUMHURBASKANLIGI
Tletisim Baskanlig1

T.C.
TARIM VE ORMAN BAKANLIGI
Orman Genel Miidiirliigi

Ilgili idare Ornegi:

T.C.
ENERJi VE TABIi KAYNAKLAR BAKANLIGI
Eti Maden Isletmeleri Genel Miidiirliigii

Iliskili idare Ornegi:

T.C.
REKABET KURUMU BASKANLIGI
Kararlar Dairesi Bagkanlig1

Yerinden Yonetim Idaresi Ornegi:

T.C.
KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanlig

T.C.
HACETTEPE UNIVERSITESi REKTORLUGU
Edebiyat Fakiiltesi Dekanli1
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ORNEK 1

0,5 cm.

CUMHURBASKANLIGI iDARI ISLER BASKANLIGI
Hukuk ve Mevzuat Genel Miidiirligii

Tek Logonun Solda Kullanilmasi Ornegi:

T.C.
SAGLIK BAKANLIGI

r

iki Logonun Kullanilmasi Ornegi:

0,5 cm.

1,5 cm.

T.C.
ENERJi VE TABII KAYNAKLAR BAKANLIGI
Maden Tetkik ve Arama Genel Miidiirligi

1,5 cm.

1,5 cm.

T.C.
TARIM VE ORMAN BAKANLIGI
Orman Genel Miidiirliigi
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Tasra Teskilati il idaresi Ornegi:

. ) » ORNEK 3
SAYI, TARIH VE KONU ORNEGI
T.C. )
1 ERZURUM VALILIGI
: % il Emniyet Midiirliigii
_TCo . Tasra Teskilati ilce idaresi Ornegi:
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI

Hukuk ve Mevzuat Genel Miidiirliigii

2 satir bosluk ; T.C.
9

Sayi 1 E-68103562-823.02-1387 21.08.2019 CAYCUMA KAYMAKAMLIGH
Konu : Resmi Gazete {lan Ucreti ¢e dSag g

T.C.
FATSA KAYMAKAMLIGI
Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilatt Numarasi Standart Dosya Plan1 Kodu Belge Kayit Numarasi Tige Milli Egitim Midiirligi
Dumlupinar Ilkokulu

Belgenin hazirlanma stireci
(Elektronik Ortam, Zorunlu Hal
veya Olaganiistii Durum) ~

Dis Temsilcilik Idaresi Ornegi:

\ T.C.

A —A | —A— LONDRA BUYUKELCILIGI
E-68103562-823.02-138739

T.C.
LEFKOSA BUYUKELCILIGI
Basin Miisavirligi

7-68103562-804.02-138740

Bolge Teskilat1 idaresi Ornegi:

T.C.
TARIM VE ORMAN BAKANLIGI

0-68103562-823.02-1 Orman Genel Miudirligi
Ankara Orman Bolge Miidiirligii

T.C.
ORMAN GENEL MUDURLUGU
Ankara Orman Bolge Midiirligi
Kizilcahamam Orman Isletme Miidiirliigii

Dogrudan Merkezi Teskilata Bagl Tasra Teskilat1 Idaresi Ornegi:

T.C.
HAZINE VE MALIYE BAKANLIGI
Gelir Idaresi Bagkanlig1
Diyarbakir Vergi Dairesi Bagkanligt
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ORNEK 5

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

Muhatabin Adresine Yer Verilmesi Durumu:

METEOROLOJI GENEL MUDURLUGUNE
Kiitiik¢li Alibey Caddesi No:4
06120 Kalaba, Ke¢ioren/ANKARA

TURKIYE FUTBOL FEDERASYONUNA
TFF Hasan Dogan Milli Takimlar Kamp ve Egitim Tesisleri
Cayagz1 Koyii Riva/ Beykoz/ ISTANBUL

Muhatabin Gergek Kisi Olmast Durumu:

Sayin Adi SOYADI
Devlet Denetleme Kurulu Bagkani

Sayin Adi SOYADI
Cumbhuriyet Mah. Adakale Sokak No: 6/A
06430 Cankaya/ ANKARA
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MUHATAP ORNEKLERI
Cumhurbaskanligina Hitap Durumu:

CUMHURBASKANLIGINA

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGINA

Tek Cumhurbaskan1 Yardimcist Olmasi Durumu:

CUMHURBASKANI YARDIMCISINA

Birden Fazla Cumhurbaskani Yardimcisi Olmasi Durumu:

CUMHURBASKANI YARDIMCISINA
(Saymn Ad1 SOYADI)

Idare Biriminin Belirtilmemesi Durumu:

MILLI EGITIM BAKANLIGINA

YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGINA

Idare Biriminin Belirtilmesi Durumu:

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGINA
(Hukuk ve Mevzuat Genel Miidiirliigii)

ICISLERI BAKANLIGINA
(Hukuk Hizmetleri Genel Midiirliigii)

ANKARA VALILIGINE
(i1 Milli Egitim Miidiirliigii)

www.gysakademi.com [l

ORNEK 4
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ORNEK 7
iLGIi ORNEGI
T.C.
AILE, CALISMA VE SOSYAL HIZMETLER BAKANLIGI
Calisma Genel Midiirligii
Sayt  :E-41515602-902.02-1045421 04.10.2019

Konu : Personel Alimi Hakkinda Goriis Talebi

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGINA
(Personel ve Prensipler Genel Midiirliigii)

2 satir bosluk
Tlgi : a) Ticaret Bakanliginin (Personel Genel Miidiirliigii) 01.09.2019 tarihli ve E-35799330-902.02-
1042579 sayili yazisi.
b) 12.09.2019 tarihli ve E-41515602-902.02-1014125 sayili yazimiz.

¢) Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkanliginin 20.09.2019 tarihli ve E-13930610-902.02-1458755 sayili yazisi.
¢) 30.09.20109 tarihli ve E-74073113-902.02-159789 say1l1 yaziniz.

Adi1 SOYADI
Bakan a.
Bakan Yardimcisi

Ek:
1-  Tlgi (a) Yaz1 (2 Sayfa)
2-  lgi (c) Yazi (1 Sayfa)

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmugtir.
Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KLMNO-PRSTUV Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/ailevecalisma-ebys
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Emek Mahallesi, 17. Cadde No:13 PK:06520 Cankaya-ANKARA Bilgiigin:  AdiSOYADI  ggfs
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan  Sesai

ailevecalisma.gov.tr Internet Adresi: www.ailevecalisma.gov.tr/cgm
Kep Adresi: ailevecalisma@hs01 .kep.tr

Telefon No: (0312) 1234567

RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR HAKKINDA YONETMELIK

www.gysakademi.com [l

ORNEK 6/A
MUHATAP ORNEKLERI
(Belgenin Dogrudan Bagly/ilgili/iliskili idarelere Gonderilmesi Durumunda)
Bagli idare Ornegi:
DEVLET ARSIVLERI BASKANLIGINA
VAKIFLAR GENEL MUDURLUGUNE
ilgili idare Ornegi:
SOSYAL GUVENLIK KURUMU BASKANLIGINA
TURKIYE PETROLLERI ANONIM ORTAKLIGI GENEL MUDURLUGUNE
Mliskili idare Ornegi:
KAMU IHALE KURUMU BASKANLIGINA
ORNEK 6/B

MUHATAP ORNEKLER]
(Belge Hakkinda Bagh veya Ilgili Olunan Idarenin Bilgilendirilmesi Durumunda)

Bagli Idare Ornegi:

KULTUR VE TURIZM BAKANLIGINA
(Vakiflar Genel Midiirliigii)

Ilgili idare Ornegi:

SANAYI VE TEKNOLOJi BAKANLIGINA
(Kiiciik ve Orta Olgekli Isletmeleri Gelistirme ve Destekleme Idaresi Baskanligr)

ENERJI VE TABII KAYNAKLAR BAKANLIGINA
(Tiirkiye Petrolleri Anonim Ortaklig1 Genel Miidiirliigii)
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ORNEK 9
BIRDEN FAZLA SAYFALI BELGE ORNEGI
T.C.
ADALET BAKANLIGI
Strateji Gelistirme Baskanlig1
GUNLUDUR
Say1  :E-21509278-903.06.01-595742 20.08.2019

Konu : Emeklilik Talebi (Adi SOY ADI)

PERSONEL GENEL MUDURLUGUNE
2 satir bosluk I

Ilgi :a) Adi SOYADI’nin 10.08.2019 tarihli dilekgesi.
b) Hukuk Hizmetleri Genel Miidiirliigiiniin 12.08.2019 tarihli ve E-50316838-901-2568799 say1l1 yazisi

1 satir bosluk

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.
Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KLMNO-PRSTUV Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/adaletbakanligi-ebys

T.C. Adalet Bakanligi 06659 Kizilay-Cankaya-ANKARA Bilgiigin:  Ad1 SOYADI @z )
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan i :
e-Posta: ............. @adalet.gov.tr Internet Adresi: www.adalet.gov.tr
Kep Adresi: adalet@hs01.kep.tr Telefon No: (0312) 1234567

1/2
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5 ORNEK 8
METIN ORNEGI
ilgi Olmamasi Durumunda Metnin Baslangi¢c Noktast:
T.C.
HAZINE VE MALIYE BAKANLIGI
Muhasebat Genel Midiirligii
Say1 1 E-25358323-843.03-1410845 14.09.2019
Konu :2018 Y1l Kesin Hesap Caligmalari
2 satir bosluk
Paragraf Bagi STRATEIJI VE BUTCE BASKANLIGINA
<_> ..............................................................................................................................................
Adi SOYADI
Bakan a.

Bakan Yardimcisi

ilgi Olmasi Durumunda Metnin Baslangic Noktas::

T.C.
KULTUR VE TURIZM BAKANLIGI
Kiiltiir Varliklar1 ve Miizeler Genel Miidiirliigii

Say1 : E-95245679-934.01.19-1319950 22.08.2019
Konu : Malzeme Alimi Odemesi

2 satir bosluk

DEVLET MALZEME OFiSi GENEI MUDURLUGUNE

Ilgi :19.08.2019 tarihli ve E-45808673-105.04.05.01- 2388615 sayil1 yaziniz.
1 satir bosluk

Adi1 SOYADI
Kiiltiir Varliklar1 ve Miizeler Genel Miudiirii
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iMZA ORNEKLERI
Imza Yetkisi Devrinde imza Ornegi:
Ad1 SOYADI
Bakan a.

Bakan Yardimcisi

Adi1 SOYADI
Idari Isler Baskan: a.
Destek ve Mali Hizmetler Genel Miidiirii

Ad1 SOYADI

Niifus ve Vatandaslik Isleri Genel Miidiirii a.

Kimlik Kartlar1 Daire Bagkani

Adi SOYADI
Vali a.
Vali Yardimecist

Adi1 SOYADI
Biiyiiksehir Belediye Bagkan a.
Genel Sekreter

Prof. Dr. Adi SOYADI
Rektor a.
Rektor Yardimceist

Vekalet Durumunda imza Ornegi:

Ad1 SOYADI
Temel Egitim Genel Midiir V.

Adi1 SOYADI
Strateji Gelistirme Bagkan V.

Adi1 SOYADI
Belediye Bagkan V.

Prof. Dr. Ad1 SOYADI
Rektor V.

RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR HAKKINDA YONETMELIK

ORNEK 10

www.gysakademi.com [l

2 - 4 satir bosluk

Adi SOYADI
Strateji Gelistirme Bagkani

Ek:
1-  Tlgi (a) Dilekge (2 Sayfa)
2-  Tlgi (b) Yazi1 (1 Sayfa)

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.
Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KLMNO-PRSTUV ~ Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/adaletbakanligi-ebys
T.C. Adalet Bakanlig1 06659 Kizilay-Cankaya-ANKARA Bilgiigin:  Adi SOYADI ¥

Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan
e-Posta: ............. (@adalet.gov.tr Internet Adresi: www.adalet.gov.tr

Kep Adresi: adalet@hs01.kep.tr Telefon No: (0312) 1234567

2/2
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ORNEK 12 ORNEK 11
EK ORNEKLERI iKi YETKILIiNiN BiRLIKTE iMZALADIGI BELGE ORNEGI
Bir Adet Ek Olmasi Durumu:
Adi SOYADI
Bakan .........................................................................................................................................................
Ek: Kararname Taslagi (13 Sayfa) e,
Adi1 SOYADI Ad1 SOYADI
. Genel Midiir Yardimcisi Devlet Malzeme Ofisi Genel Miudiiri
Birden Fazla Ek Olmasi Durumu:
Adi1 SOYADI

Halk Saglig1 Genel Miidiirii

Ek:
1- Yonetmelik Taslag: (12 Sayfa)
2- Dosya (1 Adet)

IKIDEN FAZLA YETKILININ BIRLIKTE IMZALADIGI BELGE ORNEGI

Ekln LiSte Olarak Dﬁzenlenmesi Durumu: .........................................................................................................................................................

Adl SOYADI .........................................................................................................................................................
Giivenlik 1§1€I‘i Genel MUAUIIL ettt e e e e e e et et

Ek: Ek Listesi (10 Adet)

Adi1 SOYADI Adi SOYADI Adi SOYADI
Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiirii Genel Miidiir Yardimecisi Kalite Kontrol Daire Bagkani

RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR HAKKINDA YONETMELIK
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ORNEK 13
EK LISTESI
' EK LISTESI ORNEGI
1- Ilgi (a) Yaz1 (3 Sayfa)
2-1lgi (b) Yazi (5 Sayfa) e
3- 1lgi (c) Yazi (2 Sayfa) ¥ il
4- Bagvuru Formu (1 Sayfa) . .
5- Aktivasyon Formu (1 Sayfa) ™
6- API Destegine Iliskin Taahhiitname (1 Sayfa) T.C.
7- Entegrasyon Destegine Iliskin Taahhiitname (3 Sayfa) CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Miidiirliigi
Say1 : E-67915368-645-141116 26.08.2019
Konu : Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (UETS)
Siiregleri
POSTA VE TELGRAF TESKILATI ANONIM SIRKETi GENEL MUDURLUGUNE
Tlgi : a) 14.06.2019 tarihli ve E-39998445-123.09-1963 say1l1 yaziniz.
b) 28.06.2019 tarihli ve E-67915368-645-119581 sayil1 yazimiz.
¢) 18.07.2019 tarihli ve E-39998445-123.09-2463 sayili yaziniz.
Adi SOYADI
Idari Isler Baskani a.
Destek ve Mali Hizmetler Genel Miidiirii
Ek: Ek Listesi (7 Adet)
Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir. Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.
Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KLMNO-PRSTUV Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/tccb-ebys Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KLMNO-PRSTUV Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/tccb-ebys
Cumbhurbagkanlig1 Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgi igin: e Cumhurbagkanligi Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgi igin: :
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68
e-Posta: .................. @tccb.gov.tr Internet Adresi: www.tccb.gov.tr ; x e-Posta: .................. @tccb.gov.tr Internet Adresi: www.tccb.gov.tr
Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01.kep.tr Telefon No: (0312) 1234567 S =g Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01.kep.tr Telefon No: (0312) 1234567
22 12
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ORNEK 15
DAGITIM LiSTESi ORNEGI
Dagitimin Ust Yazinin Devaminda Kullaniimasi Durumu:
T.C.
CUMHURBASKANLIGI iDARI iISLER BASKANLIGI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Midiirliigii
Sayi : E-67915368-010.03-141842 28.08.2019
Konu : Yonetmelik Taslagi Degerlendirme Toplantisi
DAGITIM YERLERINE
Adi1 SOYADI
idari Isler Baskani

Ek: Yonetmelik Taslag: (12 Sayfa)

Dagitim:
Dagitim Listesi (21 Muhatap)

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KLMNO-PRSTUV Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/tccb-ebys
Cumhurbaskanligi Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgiigin:  Adi1 SOYADI

Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan
e-Posta: ..ooirinnnn.... @tccb.gov.tr Internet Adresi: www.tech.gov.tr

Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01.kep.tr Telefon No: (0312) 1234567

1/2
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DAGITIM ORNEKLERIi

Ek ve Dagitim Bagliginin Birlikte Olmasi Durumu:

Ek: Tlgi (a) Yaz1 (1 Sayfa)

Dagitim:
Adalet Bakanligina
Hazine ve Maliye Bakanligina

www.gysakademi.com [l

ORNEK 14

Adi1 SOYADI
Cumbhurbagkan1 Yardimcisi

Sadece Dagitim Basliginin Olmasi Durumu:

Dagitim:

Disisleri Bakanligina

Hazine ve Maliye Bakanligina
Milli Savunma Bakanligina

Adi1 SOYADI
Idari Isler Baskan1

Dagitimin Geregi ve Bilgi Seklinde Olmasi Durumu:

Dagitim:

Geregi: Bilgi:
Hazine ve Maliye Bakanligina
Icisleri Bakanligina

Adi1 SOYADI
Bakan

Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi Bagkanligina

Bazi Dagitim Yerlerine Ek Konulmamasi Durumu:

Ek:
1- 1lgi Yaz1 (1 Sayfa)
2- Dosya (1 Adet)

Dagitim:

Disisleri Bakanligina (Ek-1 Konulmadi)
Hazine ve Maliye Bakanligina

Milli Savunma Bakanligina (Ekler Konulmadi)

Adi SOYADI
Sosyal Giivenlik Kurumu Bagskani
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ORNEK 16

Dagitimin Belge Eki Olarak Kullanilmasi Durumu:
T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Miidiirligii
Say1 : E-67915368-010.03-141842 28.08.2019
Konmu : Yonetmelik Taslagi Degerlendirme Toplantist
DAGITIM YERLERINE
Adi1 SOYADI
Idari Isler Baskan1
Ek:
1- Yonetmelik Taslagi (12 Sayfa)
2- Dagitim Listesi (22 Muhatap)
Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.

Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KLMNO-PRSTUV Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/tccb-ebys
Cumhurbagkanlig1 Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgiigin:  Adi1 SOYADI . 17
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan
e-Posta: ....ooveeennnnn. @tccb.gov.tr Internet Adresi: www.tceb.gov.tr
Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01.kep.tr Telefon No: (0312) 1234567
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DAGITIM LiSTESI

Adalet Bakanligina

Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanligina
Cevre ve Sehircilik Bakanligina
Disisleri Bakanligina

Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanligina
Genglik ve Spor Bakanligina

Hazine ve Maliye Bakanligina

Milli Egitim Bakanligina

Milli Savunma Bakanligina

Saglik Bakanligina

Sanayi ve Teknoloji Bakanligina

Tarim ve Orman Bakanligina

Ticaret Bakanligina

Ulastirma ve Altyap1 Bakanligina
Devlet Denetleme Kurulu Bagkanligina
Milli Istihbarat Teskilat: Baskanligina
Bilgi Teknolojileri ve Iletisim Kurumu Baskanligina
Emniyet Genel Miidiirliigiine

Gelir Idaresi Baskanligina

Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkanligina
Tiirkiye Is Kurumu Genel Miidiirliigiine

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.

Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KLMNO-PRSTUV Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/tccb-ebys
Cumhurbagkanlig: Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgi icin:  Adi SOYADI 1.3
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan
e-Posta: ...oooeeenenen... @tccb.gov.tr Internet Adresi: www.tccb.gov.tr
Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01.kep.tr Telefon No: (0312) 1234567

2/2
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Say1
Konu

ORNEK 17

OLUR ORNEGI

kR

T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
Hukuk ve Mevzuat Genel Miidiirliigi

: E-33397501-903.07.02-141868 28.08.2019
: Yurt Dis1 Gorevlendirme (Ad1 SOYADI)

IDARI ISLER BASKANLIGI MAKAMINA

Ad1 SOYADI
Hukuk ve Mevzuat Genel Miidiirii

OLUR
Adi SOYADI
Idari Isler Baskam

Ek : Davet Mektubu (2 Sayfa)

Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KLMNO-PRSTUV

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.
Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/tccb-ebys

Cumhurbaskanlig: Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgi i¢in:  Ad1 SOYADI ILE
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68 Unvan
e-Posta: ..ooveiiuininnen... (@tecb.gov.tr Internet Adresi: www.tccb.gov.tr

Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01.kep.tr
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Telefon No: (0312) 1234567

Geregi:

Adalet Bakanligina

Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanligina
Cevre ve Sehircilik Bakanligina
Disisleri Bakanligina

Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanligina
Genglik ve Spor Bakanligina

Hazine ve Maliye Bakanligina

Milli Egitim Bakanligina

Milli Savunma Bakanligina

Saglik Bakanligina

Sanayi ve Teknoloji Bakanligina

Tarim ve Orman Bakanlifina

Ticaret Bakanligina

Ulastirma ve Altyap1 Bakanligina
Devlet Denetleme Kurulu Baskanligina
Milli istihbarat Teskilat1 Bagkanligia
Bilgi Teknolojileri ve Tletisim Kurumu Baskanligina
Emniyet Genel Miidiirliigiine

Gelir Idaresi Bagkanligina

Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkanligina
Tiirkiye Is Kurumu Genel Miidiirliigiine

www.gysakademi.com [l

EK-2

DAGITIM LiSTESI

Bilgi:
Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi Baskanligina
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N ORNEK 18/A
ORNEK 18/B FiZIKSEL ORTAMDA HAZIRLANAN OLUR ORNEGI

ARA KADEMELERI iCEREN OLUR ORNEGI GiZLi
T.C.

- . . T.C.
Strateji Gelistirme Baskanlig1

Emniyet Genel Mudiirliigii

Sayr  : E-48154937-602.02-2587945 21.08.2019

Sayt1  :Z-11837526-951.01.01-23453211 24.08.2019
Konu : Orta Vadeli Program Hazirlanmasi

Konu : I¢ Giivenlik

BAKANLIK MAKAMINA BAKANLIK MAKAMINA
Adi SOYADI Imza
Strateji Gelistirme Baskani Adi1 SOYADI
Emniyet Genel Mudiirii
Uygun goriisle arz ederim.
Adi SOYADI Uygun goriisle arz ederim.
Bakan Yardimcisi (Tarih)
Imza
Adi SOYADI
Bakan Yardimcisi
OLUR
Adi SOYADI
Bakan

OLUR

Ek: Komisyon Uyeleri Listesi (43 Kisi) (Tarih)
Imza
Adi SOYADI
Bakan
20.08.2019 Sube Miidiiri : Ad1 SOYADI (Paraf)
20.08.2019 Daire Bagkani : Adi1 SOYADI (Paraf)
Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.

Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KLMNO-PRSTUV _ Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/icisleribakanligi-ebys Ayranci Mahallesi Dikmen Caddesi No:11 06100 Bilgi igin: Ad1 SOYADI
Icisleri Bakanhg1 Ek Bina Libya Cad. Becerikli Sok. No:16 06427 Ahmetler-ANKARA Bilgiigin: Adi1 SOYADI Jig Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan e-Posta: ........ooeiuennnn. (@egm.gov.tr Internet Adresi: www.egm.gov.tr Telefon No: (0312) 1234567
e-Posta: .....ooeiennnnen... @jcisleri.gov.tr Internet Adresi: www.strateji.gov.tr
Kep Adresi: icisleri@hs01.kep.tr Telefon No: (0312) 1234567

GizLi
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Ustveri Detaylar
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A

T.C.
CUMHURBASKANLIGI iDARI ISLER BASKANLIGI
Hukuk ve Mevzuat Genel Miidiirliigi

BELGE USTVERILERI

Tarih 01.10.2019
BelgeNo E-68244839-170.01-159411
Belge ID FDOED29F-BD59-424C-9257-FD1COCDAD662
Konu Cumbhurbagkani Karari
DagitimListesi Disisleri Bakanligi
Ekler Karar Sureti (1 sayfa)
Ilgiler -
Olusturan DETSIS Kodu: 68244839
Adi: Hukuk ve Mevzuat Genel Midiirligii
DosyaAdi E-68244839-17001-159411.eyp
SdpBilgisi Kod: 170.01

Ad: Mevzuat Isleri

Belge imzacilari

Kisi Gorev Amag Yetki Devreden | Vekalet Veren Tarih
Adi SOYADI Idari Isler Onay - Adi1 SOYADI 01.10.2019 19:51:21
Baskan V. Idari Isler Baskani
Belge Parafcilan
Kisi Gorev Amag Yetki Devreden | Vekalet Veren Tarih
Adi SOYADI Uzman Paraf - - 01.10.2019
09:06:27
Adi SOYADI Daire Bagkani Paraf - - 01.10.2019
10:41:35
Adi SOYADI Hukuk ve Mevzuat | Paraf - - 01.10.2019
Genel Miidiirii 14:48:44
Adi SOYADI Giivenlik TIsleri Genel | Koordinasyon 01.10.2019
Midiiri 15:34:21
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ORNEK 19/A
ELEKTRONIK BELGENIN YAZDIRILMASI DURUMUNDA PARAF ORNEGI
T.C.
CUMHURBASKANI iDARI iSLER BASKANLIGI
Hukuk ve Mevzuat Genel Miidiirligi

GUNLUDUR
Say1  :E-68244839-170.01-159411 01.10.2019
Komu : Cumhurbagkani Karari

DISISLERI BAKANLIGINA
Ad1 SOYADI

Idari isler Bagkan V.

Ek: Karar Sureti (1 Sayfa)

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KLMNO-PRSTUV Belge Dogrulama Adresi: https:/www.turkiye.gov.tr/tccb-ebys

Cumbhurbagkanlig Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgiigin:  Adi1 SOYADI

Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan
e-Posta: .oooveiiiiianannnn. @tccb.gov.tr Internet Adresi: www.tccb.gov.tr

Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01.kep.tr Telefon No: (0312) 1234567
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ORNEK 20 ORNEK 19/B
KOORDINASYON ORNEGI FiZIKSEL BELGEDE PARAF ORNEGI
GiZLi Ll
A «& T.C.
S CUMHURBASKANLIGI IDARI iISLER BASKANLIGI
T.C. Personel ve Prensipler Genel Midiirliigi
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
Giivenlik Isleri Genel Miidiirliigii ACELE
Say1 : 0-43807551-903.07.02-12 20.08.2019
Konu : Kurum Dis1 Gérevlendirmeler
Say1 1 Z-41654118-951.02.02-133496 08.08.2019
Komu : Giivenlik Eylem Plani
SAGLIK BAKANLIGINA
IDARI ISLER BASKANLIGI MAKAMINA
Imza
Adi1 SOYADI
Giivenlik Isleri Genel Miidiirii Imza
Adi1 SOYADI
Idari Isler Baskam
OLUR
(Tarih)
Ek: Personel Listesi (10 Kisi)
Imza
Adi1 SOYADI
Idari Isler Bagkam
Ek : Eylem Plan1 (56 Sayfa)
07.08.2019 Miihendis : Ad1 SOYADI (Paraf)
07.08.2019 Sube Midiiri  : Adi SOYADI (Paraf)
07.08.2019 Daire Bagkan1  : Adi1 SOYADI (Paraf) 20.08.2019 Uzman : Ad1 SOYADI (Paraf)
20.08.2019 Daire Basgkan1 : Ad1 SOYADI (Paraf)
Koordinasyon : 20.08.2019 Genel Miidiir : Ad1 SOYADI (Paraf)
08.08.2019 Daire Bagkan1  : Ad1 SOYADI (Paraf)
Cumhurbagkanlig: Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgi igin: Adi SOYADI Cumhurbagkanligi Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgi igin: Adi1 SOYADI
Telefon No: (0312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan
e-Postar ..ooeeviiiiinnnn... @tecb.gov.tr Internet Adresi: www.tceb.gov.tr Telefon No:  (0312) 1234567 e-PoStar ceviieiiiin @tccb.gov.tr Internet Adresi: www.tccb.gov.tr Telefon No:  (0312) 1234567
Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01.kep.tr . . Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01.kep.tr
GIZLI1
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BELGENIN GONDERILMESINE iLiSKiN ZARF ORNEGI

Siireli Belge Gonderiminde Zarf Ornegi:

TC ACELE
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER
BASKANLIGI
Tarih
Say1

EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah. Inonii Bulvar1 No:2
Bakanliklar/ Cankaya/ ANKARA

Kisiye Ozel Belge Gonderiminde Zarf Ornegi:

T.C. KiSIYE OZEL
CUMHURBASKANLIGIVIDARI ISLER Adi SOYADI
BASKANLIGI
Tarih
Say1

EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah. in6nii Bulvari No:2
Bakanliklar/ Cankaya/ ANKARA

RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR HAKKINDA YONETMELIK
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ORNEK 21

BELGE DOGRULAMA VE ILETIiSiM BiLGiSi ORNEKLERI

iletisim Bilgisi Boliimiinde Bir Kisiye Yer Verilmesi:

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmugtir.
Belge Dogrulama Kodu: GHFZE-COPSG-XOTDZ-GYKQX Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/tccb-ebys
Cumhurbaskanligi Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgiigin:  Adi SOYADI EZS;
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68 Unvan -
e-POSta: Lo @tccb.gov.tr Internet Adresi: www.tccb.gov.tr
Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01.kep.tr

iletisim Bilgisi Boliimiinde Birden Fazla Kisiye Yer Verilmesi:

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.

Belge Dogrulama Kodu: GHFZE-COPSG-XOTDZ-GYKQX Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/tccb-ebys
Cumhurbagskanlig Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgiigin:  Adi SOYADI  Adi SOYADI Bk

Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan Unvan
e-PoSta: ..oooeveiieienne. (@tccb.gov.tr internet Adresi: www.tccb.gov.tr

Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01.kep.tr Telefon No: (0312) 1234567 (0312) 1234567

Karekodda Bulunmasi Gereken Asgari Alanlar:

Belgeyi Ureten Idare: Cumhurbaskanligi Idari Isler Baskanlig

Belge Sayist: E-XXXXXXX-XXX-XXXXXX

Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/tccb-ebys
Belge Dogrulama Kodu : ABCDE-FGHIJ-KLMNO-PRSTUV
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ORNEK 23 Kisiye Ozel ve Siireli Belge Gonderiminde Zarf Ornegi:
FiZIKSEL ORTAMDA GELEN BELGENIN ETiKET/KASE ORNEGI
Etiket Ornegi: TC KiSiYE OZEL
CUMHURBASKANLIGI iDARI iSLER Adi SOYADI
BASKANLIGI
T.C. Tarih ACELE
CUMHURBASKANLIGI iDARI ISLER BASKANLIGI Say:

Bilgi ve Belge Yo6netimi Daire Bagkanligi
Belgenin Kayit Sayisi

Belgenin Kayit Tarihi ve Saati
HAVALE EDILEN BIRIM/BIRIMLER EMNIYET GENEL MUDURLUGU

Devlet Mah. Inénii Bulvar1 No:2
Bakanliklar/ Cankaya/ ANKARA

Gizlilik Dereceli Belge Gonderiminde Zarf Ornegi:

Karekodda Bulunmasi Gereken Asgari Alanlar:

Ic Zarf:
Belgeyi Kaydeden Birim: Bilgi ve Belge Yonetimi Daire Bagkanligi
Belgenin Kayit Sayisi: XXXXXX GIZLI
Belgenin Kayit Tarihi ve Saati: XX. XX.20XX — XX:XX TC. .
Havale Edilen Birim/Birimler: CUMHURBASKANLIGI IDART ISLER

BASKANLIGI

................................... T
................................. Say:

) EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Kase Ornegi: Devlet Mah. Inénii Bulvar1 No:2
Bakanliklar/ Cankaya/ ANKARA

T.C. .
CUMHURBASKANLIGI iDARI ISLER BASKANLIGI GIZLI
Bilgi ve Belge Yonetimi Daire Bagkanligi
Kayit Sayisi Dis Zarf:
Belgenin | Kayit Tarihi 15 Zarf:
Kayit Saati
HAVALE EDILECEK BIRIM/BIRIMLER TC.
Geregi Bilgi CUMHURBASKANLIGI IDARI iSLER
BASKANLIGI
EMNIYET GENEL MUDURLUGU

Devlet Mah. Inonii Bulvari No:2
Bakanliklar/ Cankaya/ ANKARA
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ORNEK 24
TEKIT YAZISI ORNEGI
] By A
v -.:-.'iE y
: ’ " -I ."-
T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDART ISLER BASKANLIGI
Personel ve Prensipler Genel Miidiirligii
ACELE
Say1 : E-69471265-903.04-142006 29.08.2019
Konu : Tekit Yazist
SOSYAL GUVENLIK KURUMU BASKANLIGINA
Ilgi :29.07.2019 tarihli ve E-69471265-903.04-134867 sayili yazimiz.
flgi yazimiza bes giin icinde cevap verilmesi hususunda geregini tekiden rica ederim.
Adi SOYADI
Idari isler Baskam
Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.
Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KLMNO-PRSTUV Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/tccb-ebys
Cumhurbagkanligi Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgiigin:  Adi SOYADI s

Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68
e-Posta: .oooveeriiiiiinnnn.. @tccb.gov.tr Internet Adresi: www.tccb.gov.tr
Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01.kep.tr

RESMi YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR HAKKINDA YONETMELIK
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