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Bu Kilavuz, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik'in
36’nci maddesi hiikmii geregince; Yonetmelik maddelerinin detaylandirilmasi ve
uygulama esaslarinin daha kapsamli ifade edilebilmesi amaciyla
Cumbhurbaskanlhgi idari isler Baskanligi Destek ve Mali Hizmetler Genel Miidiirliigii
Bilgi ve Belge Yonetimi Daire Baskanliginca hazirlanmistir.
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“Bilgi Cagl” olarak da adlandirilan gliniimlizde, kamu kurum ve kuruluslarinin en énemli ihtiyaclarindan birisi
bilgi ve belgeye kolaylikla ulasabilen, seffaf, verimli ve etkin bir kurumsal yapinin olusturulmasidir. Vatandas
odakli devlet anlayisi kapsaminda buirokrasinin azaltilmasi, is ve islemlerin hizlandirilmasi amaciyla belge yonetim
slireclerinin iyilestirilmesi 6nem arz etmektedir.

Bu kapsamda, Baskanhgimiz Destek ve Mali Hizmetler Genel Midirlligiine bagli olarak faaliyet yirtten Bilgi
ve Belge Yonetimi Daire Baskanliginca belge yonetim siireclerinde yasanan aksakliklarin tespitine ve ¢6ziimiine
yonelik kamu kurum ve kuruluslariyla toplantilar diizenlenmektedir. Tespit edilen aksakliklarin ¢éziimiine yonelik
faaliyetler kapsaminda ilgili kurum ve kuruluslar ile calismalar yiritilmekte ve belge yonetimi alaninda gerekli
mevzuat calismalar gerceklestirilmektedir.

Mevzuat calismalari kapsaminda, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik de-
gistirilmistir. S6z konusu Yonetmelik ile resmi yazisma kapsaminda belgenin hazirlanma, imzalanma, iletilme ve
saklanma stireclerinin elektronik ortamda ytrttilmesi asli unsur haline getirilmistir. Sadece ilgili mevzuati sebe-
biyle belgenin fiziksel ortamda hazirlanmasi gerektigi zorunlu haller ile dogal afet basta olmak (izere uzun siireyle
teknik aksamalara sebep olabilecek olaganistii durumlarda belgelerin kagit ortaminda hazirlanabilecegi hiikiim
altina alinmistir.

Yonetmelik'in ilk hali olarak kabul edilen miilga Basbakanhgin “Resmi Yazisma Kurallari” konulu ve 1994/9
saylll Genelgesi ile kamu kurum ve kuruluslari arasinda “tek tipliligi saglama”nin amaclandigi ifade edilmis ve
farkli ihtiyaclar dogrultusunda 2004 ve 2015 yillarinda Yonetmelik'te gerekli degisiklikler yapilmis, ortak amac
bu Yonetmelik'te de oldugu gibi uygulama birligini saglamak olmustur.

Bu kapsamda, Yonetmelik hiikiimlerinin detaylandiriimasi ve uygulama esaslarinin daha kapsamli ifade edile-
bilmesi amaciyla Yonetmelik'in 36’'nci maddesine istinaden bu kilavuz hazirlanmistir.

Yonetmelik ve Kilavuz'un hazirlanmasinda emegi gecen calisma arkadaslarima ve degerli gorisleriyle katkida
bulunan idarelerimize tesekkur eder, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik'in ve
Kilavuzu’'nun tim kurum ve kuruluslarimiza hayirl ve faydali olmasini temenni ederim.

Metin KIRATLI
Cumhurbaskanhgi idari isler Baskani
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RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR
HAKKINDA YONETMELIK

Resmi yazisma usul ve esaslari ilk olarak 1994 yilinda yayimlanan milga Basbakanlgin
1994/9 sayili Genelgesi ile belirlenmistir. 2004 ve 2015 yillarinda yayimlanan Yonet-
melikler ile s6z konusu usul ve esaslarin kapsami genisletilmistir. 2015 yilinda ilk defa
yonetmelige dahil olan elektronik ortam kavrami, 2020 yilinda yayimlanan yonetmeli-
gin temelini olusturmustur.

QDD

NEDEN YENILENME iHTIYACI OLDU

Il

Cumhurbaskanhgi Hiikiimet Sistemine Uyum

Degisen ve Gelisen Teknoloji ile EBYS'lerin ihtiyac Duydugu Degisimler

YONETMELIK VE KILAVUZUN HAZIRLANMA SURECI

AGUSTOS 2019
I

N 4
MAYIS 2020

Yonetmelik taslaginin hazirlanmasi

Kamu kurum kuruluslari ve 6zel sektor temsilcileri ile gerceklestirilen
toplantilar

Yonetmelik taslaginin Kamu kurum ve kuruluslarina gorise
gonderilmesi

Kamu kurum ve kuruluslarindan gelen 562 goristin incelenmesi ve
degerlendirilmesi

Yonetmelige iliskin kilavuzun ve egitim videolarinin hazirlanmasi

Yonetmeligin yayimlanmasi
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YONETMELIKTEKI YENILIKLER

(. Resmi yazisma sureclerinin
elektronik ortamda yurttilmesi
asli unsur haline getirilmistir.

Belgelerin elektronik
ortamda tek niisha
olusturulmasi

Sayi bolimiinde
belgenin hazirlanma
stirecinin belirtilmesi

I‘E“EI'I Dogrulama
=T kodu ve karekod
==
el kullanimi

Kisiye ozel
belgelere iliskin
diizenleme

=
&
=

[
gl

IQa

5

Belge
icerisinde
logo kullanimi

Arsiv
imzasi

Yurtdisi temsilciliklerince
olusturulacak belgelere
iliskin 6rneklendirmeler

Yabanci dilde olusturulan
belgelere iliskin
diizenleme

Kilavuz ile yonetmelik
hikimlerinin
detaylandiriimasi

Kilavuzda “Metin Icerigi
Hazirlama” ve “Gizlilik”
hakkinda detayli bilgilendirme

YONETMELIGIN SAGLADIGI KAZANIMLAR

Resmi yazisma slireclerinin elektronik ortamda ydirutilmesiyle Kamu hizmetlerinde
dizenlilik ilkesinin saglanmasi ve idari isleyiste verimliligin artirilmasi dogrultusundaki
temel kazanimlar:

é;%‘ ) e Uygulama birliginin saglanmasi

0 N
@ ° islemlerin daha gtivenli ve hizli olmasi

(2=—\

o/ \o
e Zamandan, maliyetten ve is glictinden tasarruf edilmesi

| ).
| e Minimum kagit tiketimiyle cevre duyarliligina katki saglanmasi
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01. Resmi Yazisma Ortamlar (Yonetmelik 4. Madde)

Zorunlu haller veya olaganistii durumlar disinda tim belgeler, idarelerce elektronik ortamda Uretilip gon-
derilmelidir. Glivenli elektronik imza ile imzalanip elektronik ortamda gdnderilen bir belgenin fiziksel kopyasi
alinmamali ve belge fiziksel ortamda saklanmamalidir. Belge Ustverileri ve imza bilgileriyle birlikte bitlin olarak
kurumsal bilisim sistemlerinde (veritabani, dosya sistemi vb.) saklanmalidir.

Elektronik ortamda Uretilmesinde herhangi bir engel bulunmayan belgeler, zorunlu hal veya olaganisti du-
rum kapsaminda degerlendirilmemelidir.

1.1. Zorunlu Hal

ilgili mevzuata istinaden belgenin fiziksel ortamda Uretilmesi gereken halleri ifade etmektedir. S6z konusu
mevzuata iliskin bazi 6rnekler asagida yer almaktadir:

MEVZUAT | ACIKLAMA | ERisiM ADRESI

5’inci madde: “Kanunlarin resmi
sekle veya 6zel bir merasime
tabi tuttugu hukuki islemler”

5070 sayil Elektronik
Imza Kanunu

https:/www.mevzuat.gov.tr/
MevzuatMetin/1.5.5070.pdf

Miilga Basbakanligin

2017/21 sayill Cok gizli, gizli ve dzel nitelikteki | https:/www.resmigazete.gov.tr/

Genelgesi gizlilik dereceli belgeler eskiler/2017/10/20171014-11.pdf
?Zgingh/ uzrflsoaszlgl:m@ gs:ﬁzzise?ga:jipr:inyggﬁ;: 21 https:/www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/
Genelgesi desgisiklik CumhurbaskanligiGenelgeleri/20191018-23.pdf

1.2. Olaganiistii Durum

Hizmeti aksatabilecek ve hak kaybina yol acabilecek sekilde, EBYS'lerin ve/veya EBYS ile birlikte kullanilan
kurum ici veya disi uygulamalarin uzun siireli olarak asagida belirtilen sebepler nedeniyle calismadigr durumlari
ifade etmektedir:

e Deprem, sel, heyelan veya yangin gibi dogal afet durumlari

e Uzun sireli elektrik kesintileri

e EBYS veya EBYS'nin kullandigi donanim veya yazilim bilesenlerinin (veri tabani, sunucu vb.) herhangi birine
erisimde uzun siireli olarak sorun yasanmasi

e Olagan disi arizalar nedeniyle internet altyapisinin genis capta hasar gormesi veya internet altyapisinin
calismamasi

e Elektronik imza altyapisinin calismamasi sebebiyle elektronik imza/zaman damgasi islemi icin erisilmesi

gereken kurum disi uygulamalara uzun siireyle erisilememesi

idareler, yukarida belirtilen durumlar haricinde ic mevzuat (yonerge, teblig vb.) diizenlemeleriyle zorunlu hal
veya olaganiistii durum tanimlamasi yapmamalidir.
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02. Niisha Sayisi (Yonetmelik 5. Madde)

2.1. Fiziksel Ortamda Belgenin Niisha Sayisi

Fiziksel ortamda belgeyi olusturan, paraf slirecine dahil olan kisi bilgilerine erisebilmek; dagitilan niisha ile
idarede kalan niishanin ihtiyag halinde karsilikli teyidini saglayabilmek amaciyla belge iki ntisha hazirlanmalidir.

»*
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;| £
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2.2. Elektronik Ortamda Belgenin Niisha Sayisi

Elektronik ortamda glivenli elektronik imza ile imzalanan belgelerin paraf bilgileri Gstveride yer aldigi icin
ayrica bir paraf niishasi hazirlanmasina gerek kalmamistir. Elektronik ortamda belgelerin tek niisha hazirlanmasi
ile asagidaki kazanimlar elde edilmistir:

e Sistem performansinin artmasi, uygulamanin ve imza stireclerinin hizlanmasi

e Veri boyutunun kiictilmesiyle veri saklama ve yedekleme Unitesi maliyetlerinde tasarruf saglanmasi

Tek Nisha

*

.?
-
—
-

%
%
N
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03. Belgenin Sekli Ozellikleri (Yonetmelik 6. Madde)

Zorunlu hallerde veya olaganisti durumlarda fiziksel ortamda hazirlanacak belgelerin ekleri icin kagit ta-
sarrufu saglamak amaciyla kagidin her iki yizi de kullanilmalidir. Ancak belgeyi olusturan idare, 6zel durumlar
sebebiyle (Makama sunulmasi vb.) kagidin tek ylizini de kullanabilmelidir.

EK'i tek ylize yazdir

¢

EK'i iki ylize de yazdir
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04. Yazi Tipi ve Harf Biiyukliigi (Yénetmelik 7. Madde)

Belgelerin metin boliimiindeki harf boyutu distrildigiinde, yazi alaninda yer alan baslik (antet), konu, sayi
vb. bilgileri de ayni harf boyutuna dustrilmelidir.

Belgenin iletisim bilgilerindeki harf boyutu, yazi alani icin belirlenen harf boyutundan kiiclik olabilmektedir.
Ornegin; metin, baslik, konu, say1, imza vb. alanlardaki harf boyutu 10 punto olarak kullanildiginda iletisim bilgi-
lerindeki harf boyutu 8 punto olarak kullanilabilmektedir.

* ¥ x
Belgenin baslik, sayi, konu, tarih ve muhatap gibi f » *4
kisimlarinin yazi tipi ve harf boyutu, metin kisminin yazi = x
tipi ve harf boyutuyla ayni olmalidir. :‘ j

* 9 ¥

TC

CUMHURBASKANLIGI IDARI iSLER BASKANLIGI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Miidiirligii

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

Belgenin metin kisminda Times New Roman (12 punto) veya Arial (11 punto) yazi tipi olmasi
gerekmektedir. Gerekli hallerde harf buytkligu 9 puntoya kadar distrilebilmektedir.

DAGITIM YERLERINE

Bagkanligimizca, Kamu idarelerinin kurumsal faaliyetlerinde is ve iglemlerin hizlandirilmasi
amaciyla resmi yazigsmalarda elektronik ortamin kullanilmasinin 6ncelikli hale getirilmesi ve resmi
yazisma siireglerinde uygulama birliginin saglanmast ig¢in 02.02.2015 tarihli Resmi Gazete’ de
yayimlanan “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik”in yenilenmesine
yonelik ¢aligmalar tamamlanmigtir.

Bu kapsamda, Ek-1'de yer alan Taslak Yonetmelik hakkindaki goriislerinizi; bagli, ilgili ve iligkili
kurum ve kuruluglarimizin da goriislerinin alinmasina dair koordinasyonu saglayarak, Ek-2'de yer alan
“Gorug Formu” araciliftyla 22.11.2019 tarihine kadar tarafimiza gonderilmesi hususunda bilgilerini ve
geregini arz/rica ederim.

Belgenin imza bolimaniin, ek ve dagitim kisimlarinin yazi tipi ve
boyutu, metin alanindaki yazi tipi ve boyutuyla ayni olmalidir. Adi1 SOYADI

Idari Isler Baskani

Ek:

1 - Yonetmelik Taslagi (43 Sayfa)
2 - Goriis Formu (1 Sayfa)

3 - Dagitim Listesi (8 Muhatap)

istisnai olarak iletisim bilgileri alaninda harf
buyukligu 8 puntoya kadar dusurilebilmektedir.

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.
Belge Dogrulama Kodu: GHFZE-COPSG-XOTDZ-GYKQX Belge Takip Adresi: https:/www.turkiye.gov.tr/tccb-ebys
Cumhurbagkanhig: Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA "
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68
e-Posta:........... @tecb.gov.r Internet Adresi: www.tccb.gov.ir
Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01.kep.tr
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05. Yazi Alani (Yonetmelik 8. Madde)

Fiziksel ortamda olusturulan belgelerde dosyalama islemi yapmak ve sayfa kenarlarinin yipranmasini 6nlemek
amaciyla birakilan kenar bosluklari 2,5 cm’den; Uist, sol ve sag kenar icin 1,5 cm’ye indirilmistir. Bu degisiklikle 2.
sayfaya tasan belgelerin tek sayfada gorlintiilenmesi ve tasarruf saglanmasi amaclanmistir. Belgenin alt kismin-
daki kullanim alaninin artirilmasi amaciyla kenar boslugu belirtilmemistir. Sayfa alt kenarindan da azami olarak
0,5 cm bosluk birakilmasi uygun olacaktir.

| =

T.C.
CUMHURBASKANLIGI
Diyanet Isleri Bagkanlig

Sayr : E-80979383-010.03-1234936 16.10.2019
Konu : Diyanet Isleri Bagkanligi Gorev ve Caligma
Yonetmeligi Taslag:

2 Satir Bosluk

DAGITIM YERLERINE

<«—flgi  :12.10.2019 tarihli ve E-80979383-010.03-2844112 say1l1 yazimiz.

1 Satir Bosluk

.............................................................................................................................. “—>
........................................................................................... | 1.5 cm. |
............................................................ geregini arz ve rica ederim
Ad1 SOYADI
Diyanet Igleri Bagkan1
Ek:
1- Dagitim Listesi (10 Muhatap)
2- Yonetmelik Taslagi (12 Sayfa)
3-Ilgi Yaz1 (2 sayfa)
Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Belge Dogrulama Kodu: GHFZECOPSGXOTDZGYKQY Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/dib-ebys
T.C. Diyanet Isleri Baskanligi 06800 Cankaya-ANKARA Bilgi igin: Adi SOYADI @z
Telefon No: (0 312) ... .. .. Faks No: (0312) ... .. .. Unvan 3
e-Posta: ........... @diyanetisleri.gov.tr Internet Adresi: www.diyanet.gov.tr
Kep Adresi: diyanetisleribaskanligi@hs03 kep.tr Telefon No: (0 312) 123 45 67 IE
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06. Kurumsal Logo Kullanimi

(Yonetmelik 9. Madde)

6.1. Tek Logo Kullanimi

Belgenin en Ust orta kisminda logo kullanilmasi halinde sayfanin st kenari ile logo arasinda 0,5 cm bosluk
birakilmasi gerekmektedir.

Belgenin Ust Orta Kisminda Tek Logo Kullanim Ornegi:

0.5 cm. ¢
X%
*

X

x
*

2

X
*+ Ortali
*

¥ % ¥

¥y o ¥
T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDARI iSLER BASKANLIGI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Miidiirligii

Tek logonun solda kullanildigl durumlarda sayfanin Gst kenari ile baslik arasinda 1,5 cm bosluk birakilmasi

gerekmektedir. Sayfanin st kenari ile logo arasinda 0,5 cm bosluk ve sol kisim ile logo arasinda 1,5 cm bosluk
birakilmasi gerekmektedir.

Belgenin Ust Sol Kisminda Tek Logo Kullanimi Ornegi:

e 1,5 cm.
S ¥ N,
ETi *“
¥

’ *} . TC )
/% SAGLIK BAKANLIGI

6.2. Cift Logo Kullanimi

Belgenin alt ve Gst kisminda ikiden fazla logo kullanildigi durumlarda belge alaninin daraldigi ve belge goriin-
tlstnin karmasiklastigl gdzlemlenmektedir. Bu sebeple belgelerde ikiden fazla logo kullanilmamalidir.

Logoya sadece belgenin tist kisminda yer verilmelidir. iki logo kullaniimasi durumunda hiyerarsi ydntinden Gst
idareye ait olan logonun solda, diger idareye ait logonun sagda yer almasi gerekmektedir. Ayrica idareye ait logo

ile herhangi bir kavram veya etkinlige ait bir logo kullaniimak istendiginde idare logosu solda diger logo ise sagda
kullaniimahdir.

T.C.

ENERJI VE TABII KAYNAKLAR BAKANLIGI
Maden Tetkik ve Arama Genel Mudiirlugii
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06. Kurumsal Logo Kullanimi
.1 1 I | ] |

Enaz 0,5 cm.

5

Tc _ :

" , TARIM VE ORMAN BAKANLIGI <
Orman Genel Mudirlugii

W,

# Enaz 0,5 cm.
:

T.C.
ANKARA VALILIGI

+—>
K -
1,5 cm. N R X
AANRASLS

6.3. Belgede Logonun Yanhs Kullanimi
Belgenin st kisminda, tek veya iki farkh logo kullanimi disinda belgenin herhangi bir yerinde logo kullanilma-

malidir. Ozellikle iletisim bilgileri alaninda logo kullanilmamalidir.

T.C. ) \"-
TARIM VE ORMAN BAKANLIGI . % -
Orman Genel Mudiirligu F e

Bu belge giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Belge Dogrulama Kodu: ABCDEFGHIJKLMNOPRSTUV Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/ailevecalisma-ebys
Emek Mabhallesi, 17. Cadde No:13 06520 Cankaya-ANKARA Bilgi igin: Adi1 SOYADI ElZsegas
Unvan

Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68
e-Posta: ...........(@ailevecalisma.gov.tr Internet Adresi: www.ailevecalisma.gov.tr/cgm
Telefon No: (0 312) 123 45 67 m&Es

Kep Adresi: ailevecalisma@hs01.kep.tr
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07. Bashk (Yonetmelik 10. Madde)

Baslik kisminda idare ve birim isimleri kurulus kanunu ve/veya Cumhurbaskanligi Kararnamesi'nde belirtilen
sekliyle yazilmahdir. Baslik bilgisinde ticiincii veya dordiincii satirda yer alacak birim bilgileri yazisma siirecinin
hizlanmasini saglamaktadir.

Belgenin baslik alani, en fazla 4 satir olacak sekilde diizenlenebilmektedir. Bolge teskilatlarinca yapilan yazis-
malarda bolge teskilatina bagli birim adlarinin baslik bilgisinde kullanilmak istenmesi durumunda, bakanlk bilgisi
ve/veya bolge teskilatina bagh muidirlik bilgisinin cikarilmasiyla baslik alani 4 satir olacak sekilde diizenlenebil-
mektedir.

7.1. Merkezi Teskilat Bashklari

e ilk satirda T.C. ibaresi kullaniimalidir.
e ikinci satirda yer alan idare adinin tamami biiyiik harflerle yazilmalidir.

e Uclincli satirda yer alan birim adinin ilk harfleri biiyiik diger harfleri kiictik yazilmalidir.

Merkezi Teskilat Baslik Ornegi:

T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Miidiirliigi

T.C.
CUMHURBASKANI YARDIMCISI

T.C.
MILLI EGITIM BAKANLIGI

T.C.
GENCLIK VE SPOR BAKANLIGI
Rehberlik ve Denetim Baskanlig1
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07. Baslik
< 1 1 | 1 1 |

7.2. Bagh ve ilgili idare Bashklari

e ilk satirda T.C. ibaresi kullaniimalidir.
e ikinci satirda bagli veya ilgili olunan idarenin adinin tamami biiyiik harflerle yazilmaldir.

e Uclincli satirda bagli veya ilgili idarelerin adi kurulus kanununda veya Cumhurbaskanligi Kararnamesi’nde
yer alan sekliyle yazilmalidir.

e Dordlincl satirda bagli veya ilgili idarenin kurulus kanununda veya Cumhurbaskanligi Kararnamesi'nde yer
alan birimlerinin adlari kullanilmal, daha alt birim adlarina yer verilmemelidir.

Bagli idare Baslik Ornegi:

T.C.
CUMHURBASKANLIGI
Milli Saraylar idaresi Baskanlig1

T.C.
CUMHURBASKANLIGI
Strateji ve Biitce Bagkanhigi
Yonetim Hizmetleri Genel Miidiirligii

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

T.C.
CEVRE VE SEHIRCILIK BAKANLIGI
Toplu Konut Idaresi Bagkanlig1

T.C.
SAGLIK BAKANLIGI
Tiirkiye Ilag ve Tibbi Cihaz Kurumu Bagkanlig1

ilgili idare Baslik Ornegi:

T.C.
HAZINE VE MALIYE BAKANLIGI
Devlet Malzeme Ofisi Genel Midurltigii
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

T.C.
SANAYI VE TEKNOLOJI BAKANLIGI
Kiigiik ve Orta Olgekli Isletmeleri Gelistirme ve Destekleme Idaresi Baskanlig

T.C.
TICARET BAKANLIGI
Helal Akreditasyon Kurumu Baskanligi
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07. Baslik
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7.3. iliskili idare Bashklan

e ilk satirda T.C. ibaresi kullaniimalidir.
e ikinci satirda iliskili idarenin adinin tamami biiyiik harflerle yazilmalidr.

e Uclincii satirda iliskili idarelerin kurulus kanununda veya Cumhurbaskanligi Kararnamesi’nde yer alan birim
adlari kullanilmali, daha alt birim isimlerine yer verilmemelidir.

iliskili idare Baslik Ornegi:

T.C.
REKABET KURUMU BASKANLIGI
Kararlar Dairesi Bagkanligi

T.C.
ENERJI PIYASASI DUZENLEME KURUMU BASKANLIGI

T.C.
RADYO VE TELEVIZYON UST KURULU BASKANLIGI

T.C.
KAMU IHALE KURUMU BASKANLIGI

Tasra Teskilat1 il idaresi Baslk Ornegi:

T.C.
ERZURUM VALILIGI
I1 Emniyet Midiirliigii

Tasra Teskilat: iice idaresi Baslik Ornegi:

TC.
FATSA KAYMAKAMLIGI
Ilge Saglik Miidiirligii

T.C.
FATSA KAYMAKAMLIGI
Ilge Milli Egitim Miidiirligii
Dumlupinar Ilkokulu
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07. Baslik
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Yerinden Yonetim idaresi Baslik Ornegi:

T.C.
SIVAS BELEDIYE BASKANLIGI
Park ve Bahgeler Miidiirliigii

T.C.
GAZI UNIVERSITESI REKTORLUGU
Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

Bélge Teskilati Baslik Ornegi:

T.C.
KARAYOLLARI GENEL MUDURLUGU
4. Bolge Miidiirlugi

T.C.
KARAYOLLARI GENEL MUDURLUGU
14. Bolge Miidiirlagi
141. Sube Sefligi (Balikesir)

Dogrudan Merkezi Teskilata Bagh Tasra Teskilati Baslik Ornegi:

T.C.
GELIR IDARESI BASKANLIGI
Diyarbakir Vergi Dairesi Baskanligi
Gokalp Vergi Dairesi Mudurliigii

T.C.
TARIM VE ORMAN BAKANLIGI
1. Bolge Mudurligu
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07. Baslik
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7.4. Bolge Teskilatina Bagh Birimlerin Bashklari

Belge baslik bilgileri en fazla 4 satir olarak diizenlenmelidir. Bagl veya ilgili idarelere dogrudan bagh olan
bolge veya tasra teskilatinin baslik bilgisinde belgenin sahibi olan birim adinin yer almasinin gerektigi durumlar-
da; 5. satir ihtiyaci oldugunda bakanlik, 6. satir ihtiyaci oldugunda ise bakanlik ile birlikte bagh olunan mudurlik
bilgisine yer verilmeyerek, baslik bilgisi 4 satirda ifade edilmelidir.

Yanhs Kullanim Dogru Kullanim
T.C. ) IC
ULASTIRMA VE ALTYAPI BAKANLIGI T e
KARAYOLLARI GENEL MUDURLUGU KARAYOLLARI GENEL MUDURLUGU

14. Bolge Midiirligi

14. Bolge Midirliga 141. Sube Seflisi (Balikesir)

141. Sube Sefligi (Balikesir)

T.C.

TARIM VE ORMAN BAKANLIGI
ORMAN GENEL MUDURLUGU
Ankara Orman Bolge Midiirliigi
Beypazar: Orman Isletme Miidiirliigii

T.C.
ORMAN GENEL MUDURLUGU
Ankara Orman Bolge Miidiirligii
Beypazari Orman Isletme Miidiirligii

T.C.
TARIM VE ORMAN BAKANLIGI T.C.
ORMAN GENEL MUDURLUGU ORMAN GENEL MUDURLUGU
Giresun Orman Bolge Miidiirliigi Giresun Orman Bolge Miidiirliigii
Unye Orman Isletme Miidiirliigii Kumru Orman Isletme Sefligi

Kumru Orman Isletme Sefligi

Sayfa17/91



07. Baslik
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7.5. Bashgin Yanhs Kullanimi

Yanhs Kullanim

Dogru Kullanim

T.C.
PERSONEL GENEL MUDURLUGU

T.C.
SAGLIK BAKANLIGI
Personel Genel Midirligi

ACIKLAMA

idarelerde ayni isimli birimler
olabileceginden merkezi teskilat
icerisinde yer alan birimler bagli
bulunduklari idare ile birlikte
yazilmaldir.

T.C.
MILLI EGITIM BAKANLIGI
Personel Genel Mudiirligi
Disiplin Daire Baskanligi

T.C.
MILLI EGITIM BAKANLIGI
Personel Genel Midirligi

Dordiinci satirda idarelerin kurulus
kanununda veya Cumhurbaskanligi
Kararnamesi’nde yer alan birim adlari
kullanilmali, daha alt birim isimlerine
yer verilmemelidir.

KARS IL. TARIM VE ORMAN MUDURLUGU

Yanhs Kullanim Dogru Kullanim
T.C. e
KARS VALILIGI

il Tarim ve Orman Miidirliigi

T.C.
ORDU IL MILLI EGITIM MUDURLUGU
Fatsa Ilce Milli Egitim Miidiirligii

T.C.
FATSA KAYMAKAMLIGI
Ilge Milli Egitim Mudirliigii

T.C.
ANKARA ORMAN BOLGE MUDURLUGU
Beypazart Orman Isletme Midiirlig

T.C.
ORMAN GENEL MUDURLUGU
Ankara Orman Bolge Mudiirligii
Beypazar1 Orman Isletme Midiirligii

T.C.
HAZINE VE MALIYE BAKANLIGI
GELIR IDARESI BASKANLIGI
Diyarbakir Vergi Dairesi Baskanligi

T.C.
HAZINE VE MALIYE BAKANLIGI
Gelir Idaresi Baskanlig
Diyarbakir Vergi Dairesi Baskanlhig:

ACIKLAMA

Tasra teskilati bulunan idarelerde,
5442 sayili il idaresi Kanunu geregince
ilin veya ilcenin mulki idare amirine
bagli olunmasi sebebiyle baslikta
valilik veya kaymakamlik bilgisine yer
verilmelidir.

Bolge teskilatinin bashk alaninda idare
bilgisine yer verilmelidir.

3. satirda yer alan bilgilerin idareye
veya birime ait olmasi gozetilmeksizin
ilk harfleri blyuk, diger harfleri kiigtik
yazilmahdir.
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08. Sayi (Yénetmelik 11. Madde)

Yonetmelik ile zorunlu haller veya olaganistii durumlar disinda hazirlanan tiim belgelerin elektronik ortamda
Uretilmesi, gdnderilmesi ve saklanmasi zorunlu hale getirilmistir. Bu sebeple belgenin elektronik ortamda, zo-
runlu hal kapsaminda veya olaganiistii durumda hazirlandigini belirtmek amaciyla “belgenin hazirlanma stireci’ni
ifade eden “E” “Z" “O” harflerinden uygun olani sayi alaninin basinda yer almalidir. Belgenin hazirlanma stire-
ci-Devlet Teskilati numarasi-standart dosya plani kodu-belge kayit numarasi siralamasindan olusan sayi bo-
[imiinln, elektronik ortamda glivenli elektronik imza ile imzalanan belge izerinde yer alabilmesi icin belgenin
hazirlandigl anda sayi verilmesine yonelik diizenleme yapilmistr.

T.C.
_ MILLI EGITIM BAKANLIGI
Ozel Ogretim Kurumlar1 Genel Midiirligii

I 2 satir bosluk

< Sayi : E-84777508-771-198 21.082019
Konu :2020 Yili Egitim Plam

Tirkiye Cumhuriyeti Devlet Tegskilatt Numarasi Standart Dosya Plan1 (SDP) Belge Kayit Numarasi

Belgenin  hazirlanma  siireci
(Elektronik Ortam, Zorunlu Hal ya
da Olaganiistii Durum)

Sayi dort bélimden olusur ve
sayida baska bir ibareye yer
verilmez.

8.1. Belge Sayisi Olusturma

EBYS veya kurumsal belge kayit sistemi icerisinde her bir belgenin hazirlanma silirecine gore kayit numarasi
essiz olmalidir. Elektronik ortamda, EBYS tarafindan belge hazirlanirken sayi verilmesi gerekmektedir. Elektronik
ortamda iptal olan sayi bilgisi bir daha kullanilmamak tizere belgeye déniismeyen dokiiman ile birlikte kurumsal
EBYS veritabaninda tutulmalidir.

Her belgenin essiz bir numarasi olmali ve tarihten bagimsiz olarak EBYS'de veya kurumsal belge kayit siste-
minde ayni saylyla kaydedilmis tek bir belge bulunmalidir. Her yilin basinda numaratérlerin sifirlanmadan kulla-
nilmasi ile sayinin essiz olmasi saglanmis olacaktir.

Belge kayit numarasinin basinda, herhangi bir amacla rakam harici bir ifade kullaniimamalidir.

idareler merkez ve tasra teskilati birimleriyle birlikte tek numaratér kullanmalidir. Boylelikle ayni idare iceri-
sinde sayinin essiz olmasi ile belge yonetimi acisindan merkezi bir yapi saglanmis olacaktir.
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08. Sayi
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8.2. Zorunlu Hallerde veya Olaganiistii Durumlarda Belgelere Sayi Verilmesi

Zorunlu hallerde hazirlanan belgelerde kayit numarasi, belge imzalandiktan sonra EBYS veya kurumsal belge
kayit sisteminden alinarak belge (izerine yazilmalidir (Z-43807551-150-1987). Zorunlu hallerde hazirlanan bel-
geler ile elektronik ortamda hazirlanan belgeler icin EBYS lizerinde ayni numaratér Gizerinden kayit numarasi
alinmaldir.

Olagandisti durumlarda belgelere sayi verilmek istenildiginde yetkili birim tarafindan kurumsal belge kayit
sisteminden kayit numarasi verilmelidir. EBYS'ye erisim saglandiginda belge ve Ustveri bilgileri EBYS'ye kayde-
dilmelidir.

Olagandisti durumlarda hazirlanan belgeler icin kayit numarasi alirken asgari asagidaki bilgiler olmalidir:

Belge Kayit Belge Ek . ..
Belge Sayisi . . Gidecegi Yer
Numarasi Tarihi bilgisi
Icisleri
1 0-43807551-903.07.02-1 | 27.08.2019 Yok B
Bakanlig1
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09. Tarih (Yonetmelik 12. Madde)

Tarih alaninda sadece nokta (.) isareti kullanilmalidir (21.08.2019). Ay adi harfle yazilmak istenildiginde ise
sadece ilk harfi blyUk olacak sekilde yazilmalidir (21 Agustos 2019).

Elektronik ortamda hazirlanan belgenin son imzacisi tarafindan glivenli elektronik imza ile imzalandig za-
mana ait tarih bilgisi belge tarihi olarak esas alinmaktadir. Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda fiziksel
ortamda hazirlanan belgede tarih, belgenin imzalandigl zamani belirtmektedir. Belge imzalandigi tarihte kayit
altina alinmahdir.

Elektronik ortamda hazirlanan tek imzal belgelerde tarih bilgisi (gg.aa.yyyy), imza islemi esnasinda belge
icerisine eklenmelidir.

T.C
~ MILLI EGITIM BAKANLIGI
Ozel Ogretim Kurumlari Genel Midurliigi

Say1 : E-84777508-771-1987 21.08.2019

Konu :2020 Yili Egitim Plan1

Belgede birden fazla imza olmasi durumunda e-Yazisma Paketinin (EYP) gecerliliginin bozulmamasi gerekti-
ginden tarih bilgisinin sadece Ustveri alaninda yer almasi gerekmektedir. Ancak Ustveride bulunan tarih bilgisi
belge goriinttsiinde yazihmsal ¢céztimlerle (acilabilir pencere vb.) gosterilmelidir.
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10. Konu

(Yonetmelik 13. Madde)

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

Belgenin konusunda yer alan kelimelerin bas harfleri biiylik yazilmal ve konunun sonunda herhangi bir nok-
talama isareti kullanilmamalidir.

Resmiyazismalarin konu alaninda EBYS kaynakli olarak belge Ust verisi icin secilen Standart Dosya Plani (SDP)
bilgisinin konu olarak sikhkla kullanildigi gérilmektedir. Belge hakkinda detayl bilgi barindirmayan SDP bilgisi
yerine kisa ve 6z bilgi yazilarak belgenin icerigi incelenmeden 6nce belge hakkinda bilgi sahibi olunabilmelidir.

Gercek ya da tizel kisiler ile ilgili yapilan yazismalarda kisiye ait bilgiye (adi soyadi, sicil numarasi, vergi numa-
rasi, firma adi vb.) konu alaninda, parantez icerisinde yer verilmelidir.

* ¥ x
X *

:%:
* *

¥ x ¥
T.C.

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
Hukuk ve Mevzuat Genel Miidiirliigii

Say1  : E-69471265-160.03-138739 21.08.2019

[ Konu : 17 Sayili Cumhurbaskanlig: Kararnamesi’nﬂ

Belgenin konusu, yazi alaninin dikey
orta hizasini gegmeyecek bicimde
kelimelerin bas harfleri blytk olarak
ve sonuna herhangi bir noktalama
isareti konulmaksizin yazilr.

MNiskin Goriig

Konu Yazimi Ornekleri:

Yanhs Kullanim

ACIKLAMA

Konunun sonunda herhangi bir

Dogru Kullanim

Konu : Yonetmelik Taslagi.

Konu : Yonetmelik Taslag

noktalama isareti kullanilmamalidir.

Konu : Orta vadeli program
hazirlanmast

Konu : Orta Vadeli Program
Hazirlanmas:i

Konunun bas harfleri biiyiik olmalidir.

2. satirin kullanildigr durumlarda “:
isaretinden hiza alinmalidir.

Konu : Diger

Konu : Yil Sonu Faaliyetleri

Konuda belgenin kaldirilacagi klasori
ifade eden SDP kodunun yerine belge
hakkinda kisa ve 6z bilgi verilmelidir.
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11. Muhatap

(Yonetmelik 14. Madde)

Muhatap, belgenin gidecegi yeri ifade etmektedir.

HAZINE VE MALIYE BAKANLIGI
Personel Genel Miudiirlugii

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

ICISLERI BAKANLIGINA

2 satir bosluk

14.09.2019

Adi1 SOYADI
Bakan

Belgenin muhatabi kamu kurum ve kuruluslari ile kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslari ise DETSIS
kayitlari esas alinmalidir. Bu sebeple teskilat yapisinda meydana gelen degisikliklerin idarelerin DETSIS temsilcisi
araciligiyla sisteme hizli bir sekilde islenmesi 6nem arz etmektedir.

Muhatap alaninda, belgenin génderilecegi idare bilgisinin alt satirinda parantez icerisinde “(...)" bagl-ilgili
idareye veya birime (Kurulus kanununda veya Cumhurbaskanligi Kararnamesi’nde yer alan birimler) yer verilebil-
mektedir. Bu sekilde hazirlanan belgelerde, metin kisminin arz veya rica ile bitirilmesi ilk satirda yer alan idareye

gore belirlenmelidir.

11.1. Muhatabin idare Olmasi Durumu

Muhatabin idare Olmasi

AILE, CALISMA VE SOSYAL HIZMETLER BAKANLIGINA
(Sosyal Giivenlik Kurumu Baskanlig1)

ACIKLAMA

Belge Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanliginin ilgili idaresine
gonderilecektir. Bakanligin bilgisi dahilinde Sosyal Glivenlik Kurumu
Baskanligina Bakanlikga gonderilmelidir.

TURKIYE PETROLLERI ANONIM ORTAKLIGI GENEL MUDURLUGUNE

Belge dogrudan bagli veya ilgili idareye génderilmek isteniyorsa
sadece muhatap idareye yer verilmelidir.

HAZINE VE MALIYE BAKANLIGINA
(Gelir Idaresi Bagkanlig1)

DISISLERI BAKANLIGINA
(Andlasmalar Genel Miudiirlugii)

ANKARA VALILIGINE
(11 Milli Egitim Miidirlugii)

Belge Hazine ve Maliye Bakanligina génderilecektir. Bakanligin bilgisi
dahilinde Gelir Idaresi Baskanligina bakanlikca gonderilmelidir.

Belge Disisleri Bakanhginin merkez teskilati birimine génderilecektir.
Belgenin ilgili genel midurlige hizli iletiimesi amaciyla birim bilgisine
muhatap igerisinde yer verilmistir.

il idaresi Kanunu’na istinaden Miilki idareye bagli tasra birimleriyle
yapilacak yazismalarda belge valilige génderilmelidir.
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11. Muhatap
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11.2. Muhatabin Tiizel Kisi Olmasi Durumu

Tuzel kisiler icin Merkezi Sicil Kayit Sistemi (MERSIS) kayitlari kullanilmalidir. MERSIS kayitlarinda tiizel kisi
adinin kisaltilmis hali mevcutsa muhatap bilgilerine kisaltma yazilmahdir.

ABCC LTD. STLYE Mubhatap bilgisine uygun yénelme hal eki kullanilmalidir.

11.3. Muhatabin Gergek Kisi Olmasi Durumu

Muhatabin gercek kisi olmasi durumunda, ad ve soyadi bilgilerinde kisaltma kullanilmamalidir.

Sayin Ad1 SOYADI
Kiiltiir ve Turizm Bakam

Sayi Adi SOYADI
Cumbhuriyet Mah. Adakale Sokak No: 6/A Sahislara yazilan yazilarda adres bilgisine yer verilir.
06430 Cankaya/ANKARA

Gercek kisinin makam unvani varsa belirtilmelidir.
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11.4. Muhatap Yaziminda Sik Yapilan Hatalar

Muhatap bélimiinde ilk satirda ve idare ismi dikkate alinarak yonelme hal eki kullaniimalidir.

Yanhs Kullamm

Dogru Kullanim

HAZINE VE MALIYE BAKANLIGI
(Gelir Idaresi Ba@kanh

HAZINE VE MALIYE BAKANLIG
(Gelir Idaresi Baskanligr)

Muhatabin gercek kisi olmasi durumunda yonelme hal ekine yer verilmemelidir.

Yanhs Kullamim

Dogru Kullanim

SAYIN Ahmet YILMAZA )

Sayin Ahmet YILMAZ

Yanhs Kullanim

Dogru Kullanim

CUMHURBASKANLIGINA
(Idari Isler Baskanlig1)

CUMHURBASKANLIGINA

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGINA

CUMHURBASKANLIGINA
(1dari Isler Baskanlig1 - Hukuk ve Mevzuat Genel Mudiirligii)

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGINA
(Hukuk ve Mevzuat Genel Miuidiirligii)

ICISLERT BAKANLIGINA
(Emniyet Genel Midiirlagii — Ozel Harekat Bagkanlig)

EMNIYET GENEL MUDURLUGUNE
(Ozel Harekat Bagkanligr)

CUMHURBASKANLIGINA
(dari Isler Baskanlign)
(Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigii)

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGINA
(Personel ve Prensipler Genel Miudiirliigii)

Yanhs Kullanim

ACIKLAMA

T.C. B Muhatap bilgisinde T.C. ibaresine yer verilmemelidir. Muhatap bilgisi
CUMHURBASKANLIGINA baslik ifadesine benzer sekilde kullanilmamalidir.
Muhatap bilgilerinde idareler icin kisaltma kullanilmamalidir. Kamu
KOSGEB kurum ve kuruluslari ile kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslari

icin DETSIS kayitlari kullanilmalidir.

PERSONEL GENEL MUDURLUGUNE

idarenin merkez teskilati icerisinde yer alan birimlerine muhatap
bélimiinde dogrudan/tek basina yer verilmemelidir. Muhatap igerisinde
idare ismi yer almalidir. Ayrica farkli idarelerde ayni birim

adi olabileceginden karisikliga yol agmamasi adina idare ismi
kullanilmalidir.
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(Yonetmelik 15. Madde)

ilgi, iki yana yash olarak yazilan ve birden fazla oldugunda belgelerin tarih sirasina gore kronolojik diizenlen-
digi alandr. ilgide asagidaki bilgilerin yer almasi gerekmektedir.

12.1. ilgi Tutulan Belgenin Sahibi idarenin Yazimi

flgi Kullanimi

Ticaret Bakanliginin (Personel Genel
Miidiirligii) 01.09.2019 tarihli ve E-35799330-
902.02-1042579 sayil1 yazisi.

ACIKLAMA

idare disina génderilen belgelerde, sadece “Personel Genel
Mudurltginin ... tarihli ve ... sayili yazisi” yazildigi takdirde, belge
sahibinin hangi idare oldugu anlasilamayacagindan idare isminin
(Ticaret Bakanligl) yazilmasi gerekmektedir.

Yanhs Kullanim

Dogru Kullanim

Strateji Gelistirme Daire Bagkanliginin
01.09.2019 tarihli E-84801842-902.02-
1042580 say1l1 yazisi.

Afyon Kocatepe Universitesi Rektorliigiiniin
(Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1)
01.09.2019 tarihli E-84801842-902.02-1042580

ve say1li yazisi.

ilgi tutulan belge/belgelerden yaz icerisinde bahsedilmelidir. ilgi tutulan belgenin muhatapta olmamasi duru-

munda, belge muhataba ek olarak iletilmelidir.

ilgi tutulan belge, Resmi Gazete'de yayimlanan bir mevzuat ise ayrica ek olarak eklenmemelidir.

12.2. ilgi Tutulan Belge Tarihinin Yazimi

ilgi kisminda vatandas basvurulari haricinde “bila tarihli” veya “tarihsiz” ifadesi kullanilmamalidir. Belgenin
goriintlisiinden ve Ustverisinden erisilen tarih bilgisine ilgide muhakkak yer verilmelidir.

Yanhs Kullanim

Dogru Kullanim

Bila tarihli ve E-84801842-902.02-1042582
sayil1 yaziniz.

01.09.2019 tarihli ve E-84801842-902.02-
1042582 sayil1 yaziniz.

12.3. ilgi Tutulan Belge Sayisinin Yazimi

ilgi olarak eklenen belgenin sadece kayit numarasi yazilmamali, belgenin hazirlanma siireci ve ait oldugu ida-
re/birim bilgisine de erisilebilmesi amaciyla 4 béliimden olusan sayi, biittintyle yazilmalidir.

Yanhs Kullanim

Dogru Kullanim

01.09.2019 tarihli ve 1042582 sayil1 yazimiz.

01.09.2019 tarihli ve E-84801842-902.02-
1042582 sayil1 yazimiz.
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12.ilgi
— - r °r 0 [ [ |

T.C.
AILE, CALISMA VE SOSYAL HiZMETLER BAKANLIGI
Calisma Genel Mudiirlugu

Say1 | E- 41515602-903.07.02-1045421 04.10.2019

Konu |: Kurum Dig1 Gérevlendirme (Ad1 SOYADI) i Bl G

| (tarih, sayi ve geldigi idare)
| 2 Satir s . _ yazilmasi gerekmektedir.

| Bosluk CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGINA

|

|

(Personel ve Prensipler Genel Mudiirliigii)

Tigi | a) Ticaret Bakanliginin (Personel Genel Mudiirliig) 01.09.2019 tarihli ve E-35799330-902.07-1042279 sayili yazist.
b) 12.09.20109 tarihli ve E-41515602-902.02-1014125 sayihi yazimiz.
¢) 30.09.2019 tarihli ve E-74073113-902.02-159789 say1ili yazimz.

““““ Metin kisminda ilk paragrafta ilgi
------- tutulan belge ile ilgili olarak icerik - ----+--ooreeee
------- hakkinda bilgi verilerek ilgi ile belge
~~~~~~~ arasinda bag kurulmaldir.....................

Adi1 SOYADI
Bakan a.
Bakan Yardimeisi

Ek: 1lgi (a) Yazi (2 Sayfa)

ilgide yer alan belge muhatap ku-
rumda bulunmayan bir belge ise ek
olarak génderilmesi uygun olacaktr.
ligi tutulan belge kurumlarin rahatlikla
Resmi Gazete Uizerinden ulasabile-
cegi kanun, yonetmelik vb. ise ayrica
gonderilmesine gerek yoktur.

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmigtir.

Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KLMNO-PRSTU Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/ailevecalisma-ebys
Emek Mahallesi, 17. Cadde No:13 06520 Cankaya-ANKARA Bilgi igin: Ad1 SOYADI L

Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan
....(@csgm.gov.tr Internet Adresi: www.csgb.gov.tr/cgm
Kep Adresi: ailevecalisma@hs01 kep.tr Telefon No:  (0312) 123 45 67
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13. Metin (Yénetmelik 16. Madde)

Resmi yazilarda esas unsuru teskil eden ve muhatabin bilgilendirildigi kisim metindir. Metin, asagidaki husus-
lar dikkate alinarak hazirlanmalidir:

Acik, anlasilabilir, kisa ve olabildigince 6z anlatim benimsenmeli,
Herkesce bilinen Tiirkce kelimeler tercih edilmeli,

Turkce dil bilgisi ve yazim kurallarina uygunluk saglanmali (Tirk Dil Kurumu S6zIGgi ve Yazim Kilavuzu
dikkate alinmal),

Sebep-sonuc iliskisi olusturulmali (belgeyi imzalayacak yetkili makam veya makamlar ikna edilebilmeli),

Metin icerisinde sahsilestirilmis anlatimdan kacinilmalidir. Bu sebeple, ciimle sonlari (metnin son ciimlesi
haric) -dir/-dir/-dur/-dtr/-tir/-tir/-tur/-tlr eklerinden uygun olani ile bitiriimelidir. Boylelikle kurumsal bir
ifade saglanmis olacaktir:

Sahsilestirilmis ifadeler | Genellestirilmis ifadeler

Planliyor Planlamaktadir
Planladik Planlanmistir

Planlayacagiz Planlanacaktir
Planlamalisiniz Planlanmalidir

NOT: Metnin son kisminda yer alacak arz veya rica ibaresinden dolayr metnin son ifadesi “Arz ederim.” veya
“Rica ederim.” seklinde olmalidir. Metinde bu ifade disinda sahsilestirilmis bir ifadeye yer verilmemelidir.

13.1. Metin Sonu Arz/Rica Kullanimi

Hiyerarsi yoninden alt makamlarla yapilan yazismalar “Rica ederim., Ust ve ayni diizeydeki makamlarla
yapilan yazismalar “Arz ederim.” ibaresiyle bitirilir.

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

Belge, imza yetkisini devreden makam adina “a.” imzalandiginda, yetkiyi devreden makamin hiyerarsik du-
rumuna gore arz ve/veya rica ibarelerinden uygun olaniyla bitirilir.

idarelerin kamu niteligi olmayan tiizel kisilikler ile yaptiklari yazismalar “Rica ederim.” ibaresi ile bitirilir.

idare icerisinde hiyerarsi yoniinden ayni diizeyde yer alan birimler arasinda yapilan yazismalar, “Arz ede-
rim. ile bitirmelidir. (Ornegin; Teftis Kurulu Baskanhig - Personel Genel Miidurltgii vb.)

Muhatap kisminda ikinci satirda parantez icerisinde birim veya idare ismi belirtilen yazismalar, birinci satir-
da yer alan muhatap idare dikkate alinarak arz veya rica ibarelerinden uygun olani ile bitirilir:

Muhatapta Parantez Kullanim AGIKLAMA
i T i = Metin kisminda arz veya rica durumu belgeyi imzalayan kisi ve
CEVRE VE SEHIRCILIK_ BAKANI:’IGINA gonderilecek kurum bilgisinde yer alan “Cevre ve Sehircilik
(Toplu Konut Idaresi Bagkanlig1) Bakanligina” gre belirlenir.
HAZINE VE MALIYE BAKANLIGINA Metin kisminda arz veya rica durumu belgeyi imzalayan kisi
e e e ve gonderilecek kurum bilgisinde yer alan “Hazine ve Maliye
(MU—hasebat Genel MUdurIUgu) Bakanhgina” gére belirlenir.
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Resmi yazismalarin metin sonunda kullanilan “arz” ve “rica” ibarelerinin belirlenmesinde muhatap idare Ust
yoOneticisinin ek gostergesinin, protokolliin ve hiyerarsinin esas alinmasi gibi idarelerce gelistirilen farkli
yontem-ler ve siirecler bulunmaktadir. “Arz” ve “rica” ibarelerinin tercih edilmesinde mevzuatla veya farkli
hususlarca net olarak hiyerarsi yoniinden ast-ust iliskisinin tanimlanmadigi durumlarda metin sonunun “arz
ederim” ifadesi ile bitirilmesi uygun olacaktir. Boylelikle s6z konusu ifade, resmi yazi iceriginin 6niine
gecmeyerek is ve islemlerin hizlica ylritilmesi saglanmis olacaktir.

“Rica” ibaresinin kullaniminda hassasiyet gosterilmeli ve asagida yer alan hususlar 6rnek alinmalidir:

Cumhurbagkanlig1 tarafindan (Ust Yargi Kuruluslari, Mahkemeler ve TBMM harig) gonderilen
belgelerde metnin sonu “ ... rica ederim.” ifadesi ile bitirilir.

Bakanliklar tarafindan merkez ve tasra teskilati ile bagh ve ilgili kurum ve kuruluglara génderilen

belgelerde metnin sonu “ ... rica ederim.” ifadesi ile bitirilir.

Geregi ve Bilgi ifadelerinin Kullanim

Bilgilerini ve geregini rica ederim.

. ... . Alt idare/birim ile yapilan yazismalarda bilgi verildigi ve/veya
B11g1ler1n1 rica ederim. gereginin yapilmasinin talep edildigi durumlarda uygun ifade
secilmelidir.

Geregini rica ederim.

Geregini bilgilerinize arz ederim.

Bilgilerini oo s deri Ust ve ayni diizeydeki idare/birim ile yapilan yazismalarda bilgi
11gilerinl ve geregini arz ¢derim. verildigi ve/veya gereginin yapilmasinin talep edildigi durumlarda
uygun ifade secilmelidir.

Bilgilerinize arz ederim.

Bilgilerini ve geregini arz ve rica ederim.

- . . deri Ust, ayni ve alt diizeydeki birden cok idare/birim ile yapilan
Geregini arz ve rica ederim. dagrtimhi yazismalarda bilgi verildigi ve/veya gereginin
yapilmasinin talep edildigi durumlarda uygun ifade secilmelidir.

Bilgilerini arz ve rica ederim.

13.2. Metin icerisinde ilgi Gsterimi

Metnin ilk paragrafinda ilgide yer alan belgeler hakkinda kisa ve 6z bilgi verilmelidir. Metin icerisindeki ilgi
gosteriminde asagidaki 6rnekler dikkate alinmalidir:
o llgi tek ise:
- ligi'de kayith yazi
e ilgi birden fazla ise:
- ilgi (a)'da kayitli yazi
- ilgi (a) ve (b)'de kayith yazi
- ligi (b-c-e)'de kayitl yazi

Kurumumuza lIgi (a)'da kayitl yaziyla iletilen s6z konusu Yonetmelik Taslagi hakkinda gériis ve énerilerimiz Ek'te yer
almaktadir.
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13.3. Metin icerisinde Ek Gésterimi

Metin icerisinde ekten bahsedilirken kisa ve 6z bilgi verilmelidir. Metin icerisindeki eklerin gosteriminde asa-
gidaki ornekler dikkate alinmahdir:
o Ek tekise:
- Ekli liste
- Ek’'te yer alan
e Ek birden fazla ise:
- Ek-1'de belirtilen
- Ek-1, 2 ve 3'te yer alan listelerde

iIgi (b)de kayit yaziyla kurumumuza iletilen séz konusu Yonetmelik Taslagi hakkinda gériis ve énerilerimiz Ek’te yer
almaktadir.
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T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDARI iSLER BASKANLIGI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Miidiirliigii

Say1 : E-67915368-805.02.01-141116 26.08.2019
Konu :2019 Yili Arsiv Calismalari

DAGITIM YERLERINE

fgi :24.07.2019 tarihli ve E-67915368-805.02.01-125742 say1l1 Makam Oluru.

...ve metin iki yana hizalanmalidir. «.......c..c..oooooi
..Paragraflar arasinda satir boslugu ....
birakilmamalidir. Ihtiya¢c duyulmasi

siralanabilmektedir.

rica ederim.

""""""""""""""""""""""""""""" Belge sonu “arz/rica ederim.”
Ifadesinin belirlenmesinde belgenin
muhatap ve imzaci bilgileri dikkate

alinmalidir.
~ Adi1SOYADI
Idari Isler Bagkani
Ek: Ilgi Yaz1 (2 Sayfa)
Dagitim: Dagitim Listesi
Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.
Belge Dogrulama Kodu: GHFZE-COPSG-XOTDZ-GYKQX Belge Takip Adresi: https:/www.turkiye.gov. tr/tccb-ebys
Cumhurbagkanlig1 Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgi icin: Adi1 SOYADI [Eligit[=]
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan ;
e-Posta: @tccb.gov.tr Internet Adresi: www.tcch.gov.ir b
Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01 kep.tr Telefon No: (0312) 12345 67 [l
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13.4. Yabanci Dilde Hazirlanan Belge

Muhatabi yabanci tlke veya uluslararasi kurulus olan resmi yazismalarda yabanci dil kullanilabilmektedir. Bu
durumda belge varsa uluslararasi yazisma usullerine gére olusturulmalidir. Yabanci dilde hazirlanan belgenin
Tiirkce terciimesi de hazirlanan belgeyle birlikte saklanmalidir.

* ¥ x
x *

¥ \\ +
* *
% *

¥*

X
* 4 ¥

REPUBLIC OF TURKEY
PRESIDENCY

Ref. : 20.12.2019
Subject

Relevance : a)
b)

Signature
Name SURNAME
Head of Department
Enclosure :
Cumhurbaskanlig Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA/TURKEY ContactPerson: Name Surname
Tel: +90 (312) 123 45 67 Fax: +90 (312) 123 45 68 Title
e-Mail: ... [ R— gov.tr Web Address: www.tccb.gov.tr Number: +90 (312) 123 4567
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13.5. Metin icerisindeki Yazim Kurallari

Resmi yazinin metin alaninda veya rapor, bilgi notu vb. eklerde ihtiyac duyulabilecek Tirrkce dil bilgisi ve yazim
kurallarina iliskin diger hususlarin belirtildigi boltmler, Tirk Dil Kurumunca yayimlanan Yazim Kilavuzu ve Tirkce
Sozlik dikkate alinarak hazirlanmistr.

13.5.1. Metin icerisindeki Yer, Mekan, idare, Birim, ihale, Proje vb. Adlarinin Yazimi

Metin alaninda bir toplanty, yer, mekan, idare, birim, ihale, proje vb. adlarinin devamina getirilen kelimeler 6zel
isme dahil olmaktadir. S6z konusu kelimeler de tipki 6zel ismin diger kismi gibi ilk harfi blyUk yazilmali ve sonuna
gelen ek gerekliyse kesme isaretiyle ayrilmalidir.

Yanhs Kullanim Dogru Kullanim
Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik taslagi Esaslar Hakkinda Yonetmelik Taslag:
Personel Servisi hizmet aliminin Personel Servisi Hizmet Alim1’nin
Bilgi ve Belge Yonetimi daire baskanligi Bilgi ve Belge Yonetimi Daire Bagkanlig:
Sifir Atik projesinde Sifir Atik Projesi’nde

“Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik Taslagi Toplantisi” isminden “toplant1”
kelimesi cikarnldiginda konunun toplanti olup olmadigl anlasilamamaktadir. Bu nedenle “toplanti” burada 6zel
isme dahildir ve ilk harfi biylk yazilmahdir.

13.5.2. Metin icerisinde Mevzuata Atif Yapilmasi

Resmi yazilarda, herhangi bir mevzuat diizenlemesine siklikla atiflar yapilmaktadir. Metinde yapilabilecek atif
ornekleri asagida belirtilmektedir:

Atif Kullamim Ornekleri
1 sayili Cumhurbagkanhig Teskilatt Hakkinda Cumhurbagkanlhigi Kararnamesi’nin 6’nc1 maddesinin

birinci fikrasmin (a) bendine istinaden
1 sayili Cumhurbagkanlig1 Teskilat1 Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi’nin 6. maddesinin 1’inci

fikrasinin (a) bendine istinaden

5070 sayil1 Elektronik imza Kanunu 6. maddesinde “...” hiikmii yer almaktadir.

13.5.3. Metin icerisinde Dikkat Edilmesi Gereken Anlatim Bozukluklari

Resmi yazilardaki anlatim bozukluklari muhatabin belgeyi anlamasi ve algilamasinda glicliik yasamasina se-
bebiyet vermektedir. Genel itibariyla resmi yazi metinlerinde yapilan anlatim bozukluklarinin sebepleri soyledir:

e Cok uzun ciimleler kurulmasi (4-5 satirlik)

e Climle dgelerinin (6zne-tiimlec-nesne-yliklem) eksik olmasi
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e Resmianlatimi saglamak amaciyla ayni anlama gelen veya birbirini cagristiran ifadelerin ayni climle icerisin-
de kullanimi

e Ayniveya benzer seslerin (harflerin) sik tekrar etmesi (ve baglacinin ayni ciimle icerisinde cok fazla kullanil-
masi gibi)
13.5.3.1. Kelime veya Eklerin Sik Tekrar Etmesi

Ayni ciimle icerisinde 6zellikle de ayni baglaclarin 2’den fazla tekrar etmesi anlatimin akiciligini etkilemekte-
dir. Bu sebeple, hazirlanan metinlerde ses tekrarlari dikkate alinarak alternatifler Gizerinde durulmahdir:

“Ve” Baglacimin Sik Tekrar “Ve” Baglacinin En Fazla 2 Defa Kullanim
Bu is ve islemler, s6z konusu yonetmelik ve Bu is ve islemler, s6z konusu yonetmelik ile
genelgede idari ve hukuki acidan 6nem ve genelgede idari, hukuki agidan 6nem ve 6ncelik
oncelik arz etmektedir. arz etmektedir.

Kelimenin Sik Tekrar Etmesi Alternatif Ciimle
Olusabilecek her tiirlii yasadis1 olayin Olusabilecek her tiirlii yasadist
olugmasindan 6nce olaganiistii dikkatle faaliyetin 6nlenmesi amaciyla azami
olaylara yaklagilmalidir. gayret gosterilmelidir.

Zincirlenme olarak da adlandirilan bir diger husus, climle icerisinde ayni ekin tekrar etmesidir. Ozellikle hiye-
rarsik olarak idare-birim iliskisi yazilirken bu durumla karsilasilabilmektedir:

Zincirlenme Durumu Zincirlenmenin Giderilmesi
Cumhurbaskanhig Idari Isler Baskanliginin Cumhurbagskanh Idari Isler Baskanlig1 Destek
Destek ve Mali Hizmetler Genel ve Mali Hizmetler Genel Miidiirliigii Bilgi ve
Miidiirliigiiniin Bilgi ve Belge YOnetimi Daire Belge Yonetimi Daire Baskanliginin caligmalari
Baskanliginin ¢aligmalar1 devam etmektedir. devam etmektedir.

13.5.3.2. Gereksiz Kelime Kullanimi ve Mantik ilkelerine Aykirilik

Resmti yazilarda, belgenin daha resmi bir dille hazirlanmasini saglamak (izere cogu zaman ayni anlamda, birbi-
rini cagristiran veya gereksiz kullanilan kelimeler climle icerisinde yer alabilmektedir. Bazi durumlarda bu kelime-
ler, gereksiz gibi gérinmemesine ragmen mantik ilkelerinde aykiriliga sebep olmaktadir:

Gereksiz Kelime Dogru Kullamm
.. .. AGIKLAMA
Kullanim Ornegi Ornegi

Cilimlede “iade” kelimesiyle islemin
c. e . . e . belgenin geldigi yere geri gonderildigi
Belge geri iade edilmigtir. Belge iade edilmistir. ifade edildigi icin “gert” kelimesinin
kullanimina gerek yoktur.
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Gereksiz Kelime

Kullanim Ornegi

Dogru Kullanim
Ornegi

Halen yiiriirliikte olan s6z
konusu Yonetmelik’e gore islem

Yirtrliikte olan s6z konusu

Yonetmelik’e gore islem

ACIKLAMA

“Yururltkte” kelimesi, gtinimiizde
yonetmeligin gegerli oldugunu ifade ettigi
icin ayrica “halen” kelimesinin kullanimina

yapilacaktir. yapilacaktir. gerek kalmamistrr.

Belediyemizce yiiriitiilen altyapi, Belediyemizce yiiriitiilen

. . - “Altyap1” kelimesi icme suyu, yol,

icme suyu, kanalizasyon vb. altyapi ¢alismalari, belirlenen kanalizasyon islemlerini kapsadig icin

¢aligmalari, belirlenen plan plan dogrultusunda devam lilzele cdese 2l Ellmaain
kullanilmasi uygun olacaktir.

dogrultusunda devam edecektir. edecektir.

Bagkanligimiz ve Bakanliginiz
arasinda gerekli yazisma

Baskanligimiz ve Bakanligimz
arasinda gerekli yazisma

karsilikli olarak yapilmgtir. yapilmistir.
Yaklasik 350 adet b

acasl acel bagvurtl 350 bagvuru yapilmugtir.
yapilmistir.

“Yazisma” kelimesi, yazi isinin karsilikli
yapildigi anlamini verdigi icin “karsihkl”
kelimesinin kullanimina gerek
kalmamistir.

Yaklasik kelimesi ortalama anlaminda
oldugu icin net sayinin belirtildigi bir
ctimle icerisinde kullanildiginda mantik
aykiriligina sebep olmaktadir. Ayni
zamanda “adet” kelimesi ctimleden
cikartildiginda herhangi bir anlam
kaybina neden olmamaktadir.

Gereksiz kelimelerin kullanimiyla yapilan anlatim bozuklugu, belgeyi hazirlayan kisinin dikkatiyle ilgili oldugu

icin hazirlanan metinlerde olusturulan climleler belgede sorumlulugu bulunan kisilerce dikkatle gbzden geciril-
melidir.
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13.5.3.3. Siralama Hatalari, Kelimelerin Yanhs Anlamda ve Birbirlerinin Yerine Kullanimi
(Celisme-Aykirilik)

Kavramlarin olusumundaki éncelik durumu dikkate alinmadan hazirlanan ciimlelerde siralama hatalariyla kar-
silasilabilmektedir. Yaralanma-6liim, ihale-satin alma gibi birbirinin devami olabilecek siirecler ayni ciimle iceri-

sinde kullanildiginda siralamaya dikkat edilmelidir:

Yanhs Kullanim Dogru Kullanim

Yaralanma hem 6liime gore daha

fazla olabilecek ve 6ncelikli bir

durum oldugu icin mantiksal bir

hata yapilmistir. Ayrica olumsuz bir
durumun anlatildigi bir ciimlede
herhangi bir kazanim ifade edilmedigi
icin “saglayacak” kelimesi yerine “sebep
olmak” ifadesinin kullanilmasi uygun
olacaktir.

Kurumunuzca yiiriitiilecek

Kurumunuzca yiiriitiilecek . .
) ] faaliyetlerin zamaninda
faaliyetlerin zamaninda
e . tamamlanmamasi,
tamamlanmamasi, 6liimleri hatta s
yaralanmalara hatta gliimlere

aralanmalar saglayacaktir.
4 gy sebep olacaktir.

Birbirlerini cagristirmasi sebebiyle birbirlerinin yerine kullanilan kelimeler anlatim bozukluguna sebep ola-
bilmektedir. Ozellikle yiiklemde olumsuz (neden olmak, sebep olmak vb.), nétr (olusturmak, hazirlamak vb.) ve
olumlu (saglamak, kazandirmak vb.) olarak nitelendirebilecegimiz kelimelerin kullaniminda climlede verilmek is-
tenen anlam dikkate alinarak tercih yapiimalidir:

Yanhs Kullanim

Dogru Kullanim

Olayla ilgili resimler ilgili
mercilerle paylasilmistir.

Olayla ilgili fotograflar ilgili
mercilerle paylasilmigtir.

ACIKLAMA

Resim kelimesi, gorsel ifadesini
animsatmasi sebebiyle cogu
zaman fotograf kelimesinin yerine
kullanilabilmektedir.

Kurumumuzca yapilan
caligmalar, bir¢ok idarenin is ve
islemlerinde hizlanmaya neden
olacaktir.

Kurumumuzca yapilan
¢aligmalar, bir¢ok idarenin ig
ve islemlerinde hizlanma
saglayacaktir.

is ve islemlerde hizlanma, olumsuz
bir stire¢ olmayip bir kazanimdir.
Dolayistyla ctimlenin ytiklemi
“saglayacaktir” olmalidir.

Dijital Tiirkiye (e-Devlet)
¢aligmalar1 nedeniyle
vatandaglarimiz birgok hizmeti
evinden alabilmektedir.

Dijital Tiirkiye (e-Devlet)
¢aligmalar sayesinde
vatandaglarimiz bir¢ok hizmete
evinden erisebilmektedir.

Dijital Turkiye tizerinden erisilebilen
hizmetler soyut olduklari icin
“alabilmek” ifadesi uygun olmayacaktir.
Ayrica vatandasin uzaktan hizmetlere
erisebilmesi bir kolaylik, olumlu

bir stire¢ oldugu icin “sayesinde”
kelimesinin kullanilmasi uygun
olacaktir.
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13.5.3.4. Ciimle Ogelerinin Eksikligi ve Tamlama Kusurlari

Resmi yazilarda siklikla tercih edilen sirali ve birlesik climlelerde 6ge eksikligi ile climlelerde yer alan bazi tam-
lamalardaki kusurlar cogu zaman karsilasilan bir anlatim bozukluguna neden olmaktadir:

Yanhs Kullanim

Dogru Kullanim

ligi (a)da
tarafinizdan goriis talep edilmis,

kayith  yaz1 ile

ayrica (ozne) lgi (b)’de kayith yazi
ile ek siire talep etmistir.

Ilgi (a)da
tarafimzdan goriis talep edilmis,

kayith yaz1 ile

ayrica Kurumunuz flgi (b)’de
kayith yaz1 ile ek siire talep
etmistir.

ACIKLAMA

Ozne Eksikligi

Mlimizdeki dogal afete doniisen scl
sebebiyle 30 aile evsiz (yiiklem),
cok sayida ¢ift¢i magdur olmugtur

Ilimizde yasanan ve dogal afete
doniisen sel sebebiyle 30 aile
evsiz kalmis, ¢ok sayida giftei
magdur olmustur.

Yiiklem Eksikligi

Bahse konu cadde iizerinde uyarici
trafik levhas1 az sayida (yiiklem),
trafik 15181 ise hi¢
bulunmamaktadir.

Bahse cadde
uyarict trafik levhasi az sayida

konu tlizerinde

bulunmakta, trafik 15181 ise hig
bulunmamaktadir.

Yiiklem Eksikligi

Adi gegenin talepleri alinmis ve
(nesne) bilgilendirilmisgtir.

Ad1 gecenin talepleri alinmis ve
kendisi bilgilendirilmistir.

Nesne Eksikligi

Belediyemizce s6z konusu
mahalledeki ¢aligmalar incelenmis,
(tiimleg) gelen talepler
kaydedilmistir

Belediyemizce s6z  konusu
mahalledeki

incelenmig, mahalle sakinlerinden

calismalar

gelen talepler kaydedilmistir

Tumleg Eksikligi

Ozel (tamlanan) ve Devlet okullart
arasinda fark yoktur.

Ozel okullar ve Devlet okullar

arasinda fark yoktur.

Ad tamlamasi ve sifat
tamlamasinin baglagla ayni
tamlanana baglanmasi “Tamlama
Kusuru”na neden olmaktadir.

Bakanligimiz personeli igin gesitli

kiiltiirel  ve  sanat  etkinlikleri

gergeklestirilecektir.

Bakanligimiz personeli i¢in ¢esitli

kiiltir ve sanat etkinlikleri

gergeklestirilecektir.

“Klturel Etkinlikler” bir sifat
tamlamasi, “Sanat Etkinlikleri” ise
bir ad tamlamasi oldugu igin ayni
tamlananla tamlama olusturulmasi
uygun olmayacaktir.

13.6. Metin icerisinde Dikkat Edilmesi Gereken Yazim Kurallari
13.6.1. Ayni Yazilan Birlesik Kelimeler

Etmek, edilmek, olmak, olunmak yardimci fiilleriyle kurulan birlesik fiiller, ilk kelimesinde herhangi bir ses
degismesi, diismesi veya tiiremesi olmadigl durumlarda ayri yazilir:

arz etmek, ilan etmek, kabul edilmek, not etmek, s6z etmek, var olmak, yok etmek vb.

Ses degismesi, dlismesi veya tliremesi durumu: reddetmek, resmetmek vb.
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Dis, ic, sira s6zleriyle olusturulan birlesik kelime ve terimler ayri yazilr:
ahlak disi, cag disi, kanun disi, olagan disi, yasa disi, yurt disi, hafta ici, yurt ici, ardi sira, pesi sira, yani sira vb.

Alt, Ust, ana, 6n, art, arka, yan, karsi, ic, dis, orta, bliylk, kiictk, sag, sol, pesin, bir, iki, tek, cok, cift sozlerinin
basa getirilmesiyle olusturulan birlesik kelime ve terimler ayri yazilir:

alt kurul, lst taraf, ana bilim dali, ana dili, én séz, én yargi, art niyet, arka plan, yan etki, karsi gértis, karsi oy, ic
tiiziik, dis borg, dis hat, orta nokta, biiyiik defter, kiiciik harf, pesin hiikiim, bir maddeli, iki anlamli vb.
13.6.2. Bitisik Yazilan Birlesik Kelimeler

Bas sozliyle olusturulan sifat tamlamalari bitisik yazilir:

bascavus, bashekim, bashemsire, baskahraman, baskent, baskomutan, basmiifettis, bassavci, basyazar vb.

Bir toplulugun yoneticisi anlamindaki basi sdzlyle olusturulan belirtisiz isim tamlamalari bitisik yazihr:
ascibasi, binbasi, onbasi, ustabasi, ylizbasi vb.

Biraz, bircok, bircogu, birkac, birkaci, birtakim, herhangi, hicbir, hicbiri belirsizlik sifat ve zamirleri de gelenek-
lesmis olarak bitisik yazilir.

Ev kelimesiyle kurulan birlesik kelimeler bitisik yazilir:
asevi, bakimevi, basimevi, dogumevi, konukevi, orduevi, 6gretmenevi, polisevi, yayinevi vb.

Hane ve name kelimeleriyle olusturulan birlesik kelimeler bitisik yazilr:
Yazihane, beyanname, kanunname vb.

NOT: Hastane, Eczane, Pastane ve Postane sozleri geleneklesmis olarak boyle yazilir.

“~zede” ile olusturulmus birlesik kelimeler bitisik yazilr:
depremzede, afetzede, selzede, kazazede vb.

Mevzuatta bitisik gecen veya bitisik olarak tescil ettirilmis olan kurulus adlar bitisik yazilir:
cisleri, Disisleri, Genelkurmay, Yiiksekogretim Kurulu, Acikégretim Fakiiltesi, Gaziosmanpasa Universitesi, Tiirk Is-
birligi ve Koordinasyon Ajansi vb.

13.6.3. Baglag¢ Olan da/de’nin Yazimi

Baglac olan da/de, kendisinden dnceki kelimenin son nlistnin kalinhg veya inceligine gore ve ayri olarak
yazilir:
Kamulastirma sonucunda vatandas da memnun olmustur.

da/de ifadesi, cimleden cikartildiginda climle anlamsizlasmiyorsa bu durum ifadenin bagla¢ oldugunu gos-
termektedir:

Ayri yazilan da/de hicbir zaman ta/te biciminde yazilmaz:
Malzeme de hizmet de ihaleyle alinacaktir. (hizmet te-degil)

Da/de baglacini kendisinden 6nceki kelimeden kesme ile ayirmak yanlistir:
Baskanligimiz da bilisim sistemleri kullanmaktadir. (Baskanhgimiz’da degil)

Ya soziyle birlikte kullanilan da ayri yazihr:
Uzlasma ya da stire uzatimi talep edilecektir. (yada degil)
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13.6.4. Biiylik Harflerin Kullanildigi Yerler

Clmleler blytk harfle baslamaldir. Ciimlelerin basinda blyik harfin kullanimina iliskin ortaya cikan bazi
ihtilafli durumlar soyledir:

iki noktadan sonra gelen ctimleler biiyiik harfle baslar:

Resmi yazi 6grenci karnesi gibidir: Yaziy1 hazirlayan kamu personelinin ve yazinin sahibi idarenin kalitesini ve
basarisini muhatabina yansitir.

NOT: iki noktadan sonra ciimle ve 6zel ad niteliginde olmayan 6rnekler siralandiginda bunlar biiyiik harfle
baslamaz:

S6z konusu listede yer alacak malzemeler: kalem, silgi, cetvel

Rakamla baslayan ctimlelerde rakamdan sonra gelen kelime 6zel ad degilse buyiik harfle baslamaz:

2022 yilinda yerli otomobilin seri liretimi baslamis olacaktir.

Ornek niteligindeki kelimelerle baslayan ciimlede de ilk harf biiyiik yazilir:
Masa, sandalye ve kitaplik gibi bircok esyanin satin alinmasi gerekmektedir.

Ozel adlar biiyiik harfle baslar:

Kisi adlariyla soyadlari buyik harfle baslar (Resmi yazismalarda soyadi tamamen buliytk yazilir.). Kisi adla-
rindan 6nce ve sonra gelen unvanlar, saygi sézleri, ritbe adlari ve lakaplar da biiytk harfle baslar:

Ali YILMAZ, Prof. Dr. Aziz SANCAR, Bakan Ziya SELCUK, Zeynep Hanim vb.

Cumle icinde 6zel adin yerine kullanilan makam veya unvan sozleri biyuk harfle baslar:
Konuk heyet Vali tarafindan agirlanmistir.

Millet, boy, dil ve lehce adlari bliylik harfle baslar:

Alman, Japon, Rus, Tiirk; Kazak, Tatar; Tiirkce, Rusca, Arapca; Oguzca, Tatarca, vb.

Devlet adlari biiytik harfle baslar:
Tiirkiye Cumhuriyeti, Kuzey Kibris Tiirk Cumhuriyeti, Azerbaycan, Amerika Birlesik Devletleri vb.

Din ve mezhep adlari ile bunlarin mensuplarini bildiren sézler biyiik harfle baslar:

Miisliimanlik, Miisliiman; Hristiyanlik, Hristiyan; Musevilik, Musevi; Budizm, Budist; Hanefilik, Hanefi; Katolik-
lik, Katolik vb.

Yer adlari (kita, bolge, il, ilce, kdy, semt vb.) bliytk harfle baslar:
Afrika, ic Anadolu, istanbul, Urgtip, Akcakdy, Kizilay, Sariyer vb.

NOT: Ozel ada dahil olmayip tamlama kuran sehir, il, ilce, belde, kdy vb. sézler kiiclik harfle baslar:

Konya ili, Etimesgut ilcesi, Uzungdl beldesi, Beskonak kdyii vb.

Mahalle, meydan, bulvar, cadde, sokak adlarinda gecen mahalle, meydan, bulvar, cadde, sokak kelimeleri
blyilk harfle baslar:

Goksu Mahallesi, Karakéy Meydani, Turgut Ozal Bulvari, izzet Baysal Caddesi, Akdeniz Sokagi vb.
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e Yapi adlarinin (Saray, kosk, han, kale, kdpr, kule, anit vb.) butln kelimeleri buyik harfle baslar:

Cumhurbaskanhgi Kiilliyesi, Dolmabahce Sarayi, Cankaya Kosku, Horozlu Han, Alanya Kalesi, Galata Képriisdi,
Beyazit Kulesi, Zafer Abidesi vb.

e  Kurum, kurulus ve kurul adlarinin her kelimesi biylik harfle baslar:

Cumhurbaskanhgi idari isler Baskanlig, Hacettepe Universitesi Rektorliigti, Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiir-
lagu, Milli Kiitiiphane, Cankaya Lisesi, ABCC Yazilim, Yesilay Dernegi, Muharip Gaziler Dernegi, Talim ve Terbiye
Kurulu Baskanligi, Tiirk Dili ve Edebiyati B6ltiimii vb.

e Mevzuat adlarinin her kelimesi buyik harfle baslar:

Medeni Kanun, Cumhurbaskanhgi Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi, Telif Hakki Yayin ve Satis
Yonetmeligi, 652 sayil Cumhurbaskani Karari vb.

e  Kurum, kurulus, kurul, merkez, bakanlk, Gniversite, fakilte, bolim, kanun, tliziik, ydnetmelik ve makam
sozleri ash yerine kullanildiginda biiytk harfle baslar:

- Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi her yil 1 Ekim’de toplanir. Bu yil ise Meclis, yeni déneme erken baslayacaktir.
- 2876 sayili Kanun bu yil yeniden gézden gecirilmektedir.

- Yazarlara édenecek telif licreti, Telif Hakki Yayin ve Satis Yonetmeligi’ne gére diizenlenmektedir. Yapilan islem
Yonetmelik'in 4’lincti maddesine aykiri diismektedir.

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

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

nou_n o«

NOT: Ozel adlarda yer alan kelimelerin ilk harfleri biyiik yazildiginda “ve”, “ile”, “veya” sozleri kiiciik harfle
yazilir:

- Gecici veya Belirli Siireli Islerde is Sagligi ve Giivenligi Hakkinda Yonetmelik
- Tiirkiye llac ve Tibbi Cihaz Kurumu vb.

PG ” «

e Ozel adin tamami biiyiik yazildiginda “ve’, “ile”, “veya” biiyiik harfle yazilir:
TARIM VE ORMAN BAKANLIGINA vb.

e Ulusal, resmi ve dini bayramlarla anma ve kutlama giinlerinin adlari biyik harfle baslar:

Cumhuriyet Bayrami, 15 Temmuz Demokrasi ve Milli Birlik Giinii, Ramazan Bayrami, Mira¢ Kandili, Ogretmen-
ler Glini, 14 Mart Tip Bayrami vb.

e Ozel adlardan tiiretilen biitiin kelimeler bilyiik harfle baslar:
Tiirkliik, Tiirklesmek, Tiirkciiliik, Tiirkce, Avrupali, Avrupalilasmak, Asyalilik, Konyali vb.

e Belirli bir tarih bildiren ay ve giin adlari bliylik harfle baslar:
- 29 Mayis 1453 Sali glinii, 29 Ekim 1923, 28 Aralik 1982’de géreve baslamistir.
- Lale Festivali 25 Haziran'da baslayacaktir.

NOT: Para birimleri blytk harfle baslamaz: lira, kurus, avro, dinar, dolar, liret vb.
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13.6.5. Kisaltmalarin Yazimi

Kurulus ve (lke adlarinin kisaltmalari her kelimenin ilk harfinin biyik ve nokta konulmadan yazilmasiyla ya-
pilir:

TBMM (Turkiye Buyuk Millet Meclisi), TDK (Ttirk Dil Kurumu), ABD (Amerika Birlesik Devletleri) vb.

Bazi kisaltmalarda ise kisaltmanin akilda kalabilmesi icin yeni bir kelime olusturma amaci glidilur:

BOTAS (Boru Hatlari ile Petrol Tasima Anonim Sirketi), TIGEM (Tarim isletmeleri Genel Miidiirliigii), TOMER
(Turkce Ogretim Merkezi) vb.

Geleneklesmis olarak Tiirkiye Cumhuriyeti kisaltmasi T.C. seklinde yazilir. Bunun disinda tamami biyiik harfle
yapilan kisaltmalarda noktalama isareti kullanilmaz: ¥-8:M-M: (TBMM)

Olcii birimlerinin uluslararasi kisaltmalari kullanilir:
m (metre), kg (kilogram), cm? (santimetrekare)

Kurulus ve llke adlari disinda kalan kelime veya kelime gruplarinin kisaltilmasinda, ilk harfle birlikte kelimeyi
olusturan temel harfler dikkate alinir. Kisaltilan kelime veya kelime grubu; 6zel ad, unvan veya ritbe ise ilk harf
blylk; cins isim ise ilk harf kiicik olur:

ing. (ingilizce), Kocatepe Mah. (Mahallesi), Macka Sok. (Sokag)), Prof. (Profesér), Dr. (Doktor), Av. (Avukat), Alb.
(Albay), Gen. (General), cev. (ceviren) vb.

13.6.5.1. Kisaltmalara Getirilen Eklerin Yazimi

Kucuk harflerle yapilan kisaltmalara getirilen eklerde kelimenin okunusu esas alinir:

cm’yi, kg'dan, mm'den vb.

Blylk harflerle yapilan kisaltmalara getirilen eklerde ise kisaltmanin son harfinin okunusu esas alinir:
CB'den, TDK'den, THY'de, TRT'den, TLnin vb.

Kisaltmasi buyik harflerle yapildigi halde bir kelime gibi okunan kisaltmalara getirilen eklerde kisaltmanin
okunusu esas alinir:

ASELSAN'da, BOTAS'In, NATO'dan, UNESCO'ya vb.

NOT 1: Numara séziinin kisaltmasi da kelime gibi okundugundan ek, okunusa goére getirilecektir:
No.lu, No.suz

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

vb.leri, Alm.dan, ing.yi: cm®e vb.

13.6.6. ikilemelerin Yazimi

ikilemeler ayri yazilir:

adim adim, cesit cesit, enine boyuna, kirk elli (yil), Gc bes (kisi), yiiz yiiz elli (yillik) vb.

isim durum ekleri ve iyelik ekiyle yapilan ikilemeler de ayri yazilir:

bas basa, ic ice, yan yana, bastan basa, elden ele, gtinden gtine, yildan yila, basa bas, bire bir (6lcti), ardi ardina, gtinii
gliniine vb.
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13.6.7. Sayilarin Yazilisi

Sayilar harflerle de yazilabilir:

dort kardes, haftanin besinci giinii vb. Buna karsilik saat, para tutari, 6lcU, istatistik verilere iliskin sayilarda
rakam kullanilir: 11.00°de, 1.500.000 lira, 25 kilogram, 150 kilometre, 1.250.000 kisi vb.

Birden fazla kelimeden olusan sayilar ayri yazilir:

iki yiiz, li¢ yliz altmis bes, bin iki yiiz elli bir vb.

Paraile ilgili islem ve senet, cek vb. ticari belgelerde gecen sayilar bitisik yazilr:
650,35 (altiytizelliTL,otuzbeskr).

Yiizde ve binde isaretleri yazilirken sayilarla isaret arasinda bosluk birakilmaz:
%25, %50 vb.

Dort ve dortten cok basamakli sayilar sondan sayilmak tizere Gicl gruplara ayrilarak yazilir ve aralarina nokta
konur:

4.567,326.197 vb.

Sayilarda kesirler virgille ayrilir:
15,2 (15 tam, onda 2), 5,26 (5 tam, ytizde 26) vb.

Sira sayilari yaziyla veya rakamla gosterilebilir. Rakamla gosterilmesi durumunda ya rakamdan sonra bir nokta
konur ya da rakamdan sonra kesme isareti konularak derece gosteren ek yazilir:

15., 56., XX.; 15’inci, 56’nci, XX’'nci vb.

Ulestirme sayilari rakamla degil yaziyla belirtilir:
2’ser degil ikiser, 9'ar degil dokuzar, 100°er degil yiizer vb.

Bayagi kesirlere getirilecek ekler alttaki sayi esas alinarak yazilir:
4/8’i (dort boli sekizi), 1/2’si (bir béli ikisi) vb.

13.6.8. Diizeltme isaretinin (*) Kullanimi

Resmi yazilarda cogunlukla karistirilan veya yanlis bilinen konulardan birisi de genel kullanimda “sapka” (*)
olarak bilinen ve sesli harflere getirilen “dlizeltme isareti"nin kullanimidir. S6z konusu isaretin kullanim 6zellikleri
soyledir:

e Yazihslari bir, anlamlari ve sdylenisleri ayri olan kelimeleri ayirt etmek icin okunuslari uzun olan Gnlilerin
Gzerine konur:

adet (sayi) adet (gelenek, aliskanlik)

alem (bayrak) alem (dinya, evren)

hal (sebze, meyve vb. satilan yer) | hal (durum, vaziyet)

hala (babanin kiz kardesi) hala (heniz)

sura (su yer) stra (danisma kurulu)
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e Nispet ekinin, belirtme durumu ve iyelik ekiyle karismasini nlemek icin kullanilir:

Tiirk askeri ve askeri okul, islam dini ve dinf bilgiler, fizik ilmi ve ilmi tartismalar, Atatlirk’lin resmi ve resmi téren
vb.

NOT: Nispet eki alan kelimelere Tiirkce ekler getirildiginde dlizeltme isareti oldugu gibi kalir:

millilestirmek, millilik, resmilestirmek, resmilik vb.

13.6.9. Noktalama isaretlerinin Kullanimi

Cumlenin yapisini ve duraklama noktalarini belirlemek, okumayi ve anlamayi kolaylastirmak, s6ziin vurgu ve
ton gibi ozelliklerini belirtmek (izere noktalama isaretleri kullanilir.

Noktalama isaretlerinden nokta, virgtil, noktali virgil, iki nokta, Gic nokta, tirnak, ayrac ve kesme isaretleri ait
olduklarr kelimelere bitisik olarak yazilir ve kesme disindaki isaretlerden sonra bir harf boslugu ara verilir.

Resmi yazilarda siklikla ikilemde kalinan nokta, iki nokta, virgtl, noktal virgdl, ti¢c nokta, tirnak, tek tirnak,
koseli ayrac, yay ayrac ve kesme isaretinin kullanimi detaylandiriimistir.

13.6.9.1. Noktanin Kullanimi (.)

Cilimlenin sonunda kullanilir:

S6z konusu calismalar en kisa stirede tamamlanacaktir.

Bazi kisaltmalarin sonunda kullanilhr:

Alb. (albay), Dr. (doktor), Sok. (sokak), s. (sayfa), vb. (ve baskasi ve benzeri, ve benzerleri, ve bunun gibi), Aim.
(Almanca), Ar. (Arapca), ing. (ingilizce) vb.

Sayilardan sonra sira bildirmek icin kullanihr:
3. (iclincll), 5. madde, XV. béliim, 2. Cadde vb.

NOT: Arka arkaya siralandiklari icin virgllle veya cizgiyle ayrilan rakamlardan yalnizca sonuncu rakamdan
sonra nokta kullanilir:

3, 4 ve 7. maddeler; Xl - XIV. ylizyillar arasinda vb.

Saat ve dakika gosteren sayilari birbirinden ayirmak icin kullanilir:
Toplantinin 09.45°te yapilmasi planlanmaktadir.

13.6.9.2. Virgiiliin Kullanimi (,)

Birbiri ardinca siralanan es goérevli kelime ve kelime gruplarinin arasinda kullanilir:

Kanunlar, Cumhurbaskanhgi Kararnameleri ve Yonetmelikler dikkate alinarak islem yapilmaktadir.

Sirali cimleleri birbirinden ayirmak icin kullanilir:
Calismalar planlanmis, projeler hazirlanmis ve stirec tamamlanmstr.

Uzun climlelerde yiiklemden uzak diismis olan 6zneyi belirtmek icin kullanilir:

Bakanligimiz, séz konusu is ve islemlere iliskin tespit, denetim ve rehberlik calismalan gerceklestirerek vatandasin
sorunlarinin hizla ¢éziilmesi amaciyla calismalar yiirtitmektedir.
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Bir kelimenin kendisinden sonra gelen kelime veya kelime gruplariyla yapi ve anlam bakimindan baglantisi
olmadigini gbstermek ve anlam karisikligini dnlemek icin kullanilir:

Yoneticinin, izin islemleri ile ilgili onayi alinmaktadir. (Burada virgll kullaniimadigi takdirde yoneticiye ait izin
islemleri anlami cikmaktadir.)

Metin icinde zarf-fiil eki almis kelimelerden sonra virgil kullanilmaz. Ancak metin icinde art arda gelen zarf-fiil
eki almis kelimelerden sonra virgil kullanilir:

- Faaliyetler belirlenen program dogrultusunda ilerlemekte olup is stireclerinde aksakliklara izin verilmemektedir.

- Kurumumuz stirecle ilgili gerekli islemleri gerceklestirmis olup, tarafiniza ayrica bilgilendirme yapilarak ¢calismalar
sonuclandirilmis olacaktir.

Virgllin kullaniminda ihtilafa sebep olan bazi durumlar asagida yer almaktadir:

e Metin icinde ve, veya, yahut baglaclarindan 6énce de sonra da virgtl kullanilmaz.

e Tekrarl baglaclardan (hem...hem de, ya...ya, ne...ne) 6nce ve sonra virgll kullaniimaz.

e Clmlede pekistirme ve baglama gorevinde kullanilan da/de baglacindan sonra virgtl kullanilmaz.

e Sart ekinden (-sa/-se) sonra virgil kullaniimaz.

13.6.9.3. Noktali Virgiiliin Kullanimi (;)

Cumle icinde virglllerle ayrilmis tiir veya takimlari birbirinden ayirmak icin kullanilir:
Tiirkiye, ingiltere, Azerbaycan; Ankara, Londra, Bakii.

Ogeleri arasinda virgiil bulunan sirali cimleleri birbirinden ayirmak icin kullanilir:

Yapilan incelemelerde kalem, silgi ve defter alinmadigi anlasilmis; séz konusu malzemenin tedariki, dagitimi ve kul-
lanimr igin ¢calismalar baslatilmistir.

ikiden fazla es deger 6geler arasinda virgiil bulunan ciimlelerde 6zneden sonra noktali virgiil kullanilabilir:

Kurumumuz; calisanlarini, huzurlu is ortamini dnemsedigi kadar yiiriitmis oldugu faaliyetlerin kalitesini artirmaya
yonelik calismalari da géz ardi etmemektedir.

13.6.9.4. iki Nokta Kullanimi (:)

Kendisiyle ilgili 6rnek, aciklama veya maddelemede bulunulacak cimlenin sonunda kullanilir:
Demirbas listesine kayith malzemeler séyledir: masa, sandalye, bilgisayar, tablo.

Asagida noktalama isaretleri siralanmaktadir:

a) Nokta

b) Virgtil

c) Soru isareti

13.6.9.5. Uc Nokta (...) ve Kisa Cizgi (-) Kullanimi

Alintilarda basta, ortada ve sonda alinmayan kelime veya boélumlerin yerine (...) kullanilir:

Yonetmelik'in 1’inci maddesinde yer alan “... glivenli elektronik imza kullanilarak elektronik ortamda veya... resmi
yazismalara iliskin kurallar belirlemek...” ifadeleri caismanin amacini ortaya koymaktadir.

Ve, ile, ila, ...-den ...-e anlamlarini vermek icin kelimeler veya sayilar arasinda (-) kullantilir:
Aydin-izmir yolu, Tirk-Alman iliskileri, Ural-Altay dil grubu, Fen-Edebiyat Fakiiltesi, 09.30-10.30, vb.
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13.6.9.6. Tirnak (“”) ve Tek Tirnak (*’) Kullanimi

Baska bir kimseden veya yazidan oldugu gibi aktarilan sézler tirnak icine alinir:

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik'in 1’inci maddesinin ikinci fikrasinda “Bu
Yonetmelik, biitiin kamu kurum ve kuruluslarini kapsar.” hiikmii bulunmaktadir.

NOT: Tirnak icindeki alintinin sonunda bulunan isaret (nokta, soru isareti, inlem isareti vb.) tirnak icinde kalir:
“S6z konusu is ve islemler tarafinizca yapilacaktir” denilmektedir.

Ozel olarak vurgulanmak istenen sézler tirnak icine alinir:

Yeni bir “belge y6netimi” anlayisi ortaya ¢cikmistr.

Cumle icerisinde eserlerin ve yazilarin adlari ile bélim basliklari tirnak icine alinir:
“Elektronik imza Kanunu’na uygunluk degerlendirilmistir.
“Yazim Kurallar” béliimiinde bazi uyarilara yer verilmistir.

Tirnak icinde verilen climlenin icinde yeniden tirnaga alinmasi gereken bir s6zU, ibareyi belirtmek icin kulla-
nilir:

“S6z konusu Yonetmelik'in 1’inci maddesinin ikinci fikrasinda yer alan ‘Bu Yénetmelik, bitiin kamu kurum ve kuru-
luslarini kapsar.” hitkmii geregince idareler s6z konusu kurallara uymak zorundadir.”

NOT: Climle icerisinde 6zel olarak belirtilmek istenen sozler, kitap ile dergi adlari ve basliklari tirnak icine
alinmaksizin egik yaziyla da gosterilebilir:

S6z konusu teblig, Resmi Gazete'de yayimlanmistir.

NOT: Tirnak icine alinan sézlerden sonra gelen ekleri ayirmak icin kesme isareti kullanilmaz:
“Devlet Memurlari Kanunu’na, “Resmi Gazete”ye

13.6.9.7. Yay Ayrac ( ) ve Késeli Ayrac [ ] Kullanimi

Climledeki anlami tamamlayan ve climlenin disinda kalan ek bilgiler igin kullanilir. Yay ayrag icinde bulunan ve
yargli bildiren anlatimlarin sonunda uygun noktalama isareti kullanilir:

Yiiriitiilen islemler calisma takviminde belirtilen stirede (yil sonuna kadar) tamamlanmis olacaktir.

NOT: Ozel veya cins isme ait ek, ayractan dnce yazilir:
Cumhurbaskanhigi idari isler Baskanliginin (Destek ve Mali Hizmetler Genel Miidiirliigii)

NOT: Alintilarda, alinmayan kelime veya boltimlerin yerine kullanilan t¢ nokta, yay ayrac icine alinabilir.

Ayrac icinde ayrac kullaniimasi gereken durumlarda yay ayractan dnce koseli ayrac kullanilir:
“Egitim Plani” [Hizmet ici (28-29 Ocak 2019)]tamamlanmustir.

13.6.9.8. Kesme isaretinin Kullanimi ()

Sahis, eser ve yasanmis olay gibi 6zel adlara getirilen iyelik, durum ve bildirme ekleri kesme isaretiyle ayrilir:

Kurtulus Savasi'ni, Tiirkiye’mizin, Alman’siniz, Tiirk'iim, Tirkiye'deki, Canakkale Bogazi’nin, Sait Halim Pasa
Yalisi'ndan, Resmi Gazete'de, Milli Eitim Temel Kanunu’na, Telif Hakki Yayin ve Satis Yonetmeligi'ni, vb.

Belli bir kanun, tlziik, yonetmelik kastedildiginde biliylik harfle yazilan kanun, tliziik, ydnetmelik sozlerinin ek
almasi durumunda kesme isareti kullanilir:

Bu Kanun’un 17. maddesinin (c)bendi... Yukarida adi gecen Yonetmelik'in 2’'nci maddesine gére... vb.
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Kurum, kurulus, kurul, birlesim, oturum ve is yeri adlarina gelen ekler kesmeyle ayrilmaz:

Cumhurbaskanhigina, Tiirkiye Bliyiik Millet Meclisine, Tiirkiye Petrolleri Anonim Ortakligina, Danisma Kurulundan,
Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisinin 112’nci Birlesiminin 2’nci Oturumunda vb.

NOT 1: Ozel adlara getirilen yapim ekleri, cokluk eki ve bunlardan sonra gelen diger ekler kesmeyle ayrilmaz:

Tiirkliik, Tiirklesmek, Tiirkc, Tirkculiik, Tiirkce, Miisliimanhk, Hristiyanhk, Avrupali, Avrupalilasmak, Konyali, Meh-
metler, Tiirklerin, Tiirkl(iglin, Tiirklesmekte, Tiirkcenin, Miisliimanliktan vb.

NOT 2: Kisi adlarindan sonra gelen saygi ve unvan sozlerine getirilen ekleri ayirmak icin kullanihr:
Ali Bey’e, Milli Egitim Bakanr’'na vb.

Kisaltmalara getirilen ekleri ayirmak icin kullanilr:
TBMM'nin, TDK’nin, BM'de, ABD'de, TV'ye vb.

Sayilara getirilen ekleri ayirmak icin kullanilir:
1985'te, 8’inci madde, 2'nci kat; 7,65’lik, 9,65’lik, 657’yle vb.

Belirli bir tarih bildiren ay ve glin adlarina gelen ekleri ayirmak icin kullanilir:
e Basvurular 17 Aralik’a kadar siirecektir.
e 1919 senesi Mayis'inin 19’uncu giinii Samsun’a cikmistr.

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

YANLIS | DOGRU YANLIS | DOGRU

Acenta Acente Mezkiir, Meskiir Mezkar
Alt yapi Altyapi Milletler arasi Milletlerarasi
Ardarda Art arda Muhattap Muhatap
Arttirmak Artirmak Mitevazi Mitevazi
Askari Asgari Muddet Mihlet
Asvalt Asfalt Mitahit Muteahhit
Ahcl, Ascl Ascli Miitaakip Miteakip
Ayriyeten, Ayriyetten Ayrica Nufis Nifus
Azerbeycan Azerbaycan Olagan st Olaganusti
Bas hekim Bashekim Orjinal Orijinal

Bir biri Birbiri Ortadogu Orta Dogu
Bir cok Bircok Oge Oge

Bir kac Birkac Parakende Perakende
Birsey Bir sey Personeller Personel
Bir takim Birtakim Program Program
Bu giin Bugiin Provakasyon Provokasyon
Burda Burada Rakkam Rakam
Deyinmek Deginmek Satinalma Satin alma
Derc etmek Dercetmek Sebeb Sebep
Diyaspora Diaspora Sevketmek Sevk etmek
Direk Direkt Seyehat Seyahat
Dokiiman Dokiiman Sezeryan Sezaryen
Doéndermek Dondirmek Suc Ustl Suclsti
Entellektiel Entelekttel Sifai Sifahi
Erezyon Erozyon Sozkonusu S6z konusu
Evraklar Evrak Sipiker Spiker
Fesih etmek Feshetmek Sofor Sofor

Goz alti Gozalt Tahit Taahhit
Gece kondu Gecekondu Taktir Takdir
Harfiyat Hafriyat Tasviye Tasfiye
Hastahane Hastane Tastik Tasdik
Herbiri Her biri Tekrardan Tekrar

Her hangi Herhangi Tebli Teblig
Hersey Her sey Tebellt Tebelllig
Hizmetici Hizmet ici Tensib Tensip
Hukugu Hukuku Tesbit Tespit
icerde iceride Tesfik Tesvik
insiyatif inisiyatif Tasaron Taseron
isbirligi is birligi Unvan Unvan
itibariyle itibariyla Ultimatom, Ultiimaton Ultimatom
izalasyon izolasyon Uniiverste, Unversite Universite
Kayit etmek Kaydetmek Uslup Uslup
Klavuz Kilavuz Uzre Uzere
Kirahathane, Krathane Kiraathane Ve ya Veya
Kominikasyon, Komiiniikasyon Komiinikasyon Yada Ya da
Kistr Kisur Yalnis Yanlis
Laboratuar, Labratuvar, Labaratuar Laboratuvar Yanliz Yalniz

Lagv etmek Lagvetmek Yasa disl Yasadisi
Mataryel Materyal Yeralmak Yer almak
Mebla Meblag Yovmiye Yevmiye
Metod, Method Metot Yiksekogrenim, Yiksek 6gretim Yiksekogretim
Mevzuatlar Mevzuat
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Elektronik belgelerin glivenli elektronik imza ile imzalanmasi, zorunlu hallerde veya olaganistii durumlarda
fiziksel ortamda hazirlanan belgelerin ise imzanin dagiimayacak ve kagida islemesini saglayacak mavi miirekkepli
kalemle atilmasi gerekmektedir.

DAGITIM YERLERINE

Adi SOYADI
Bakan

14.1. Giivenli Elektronik imza Olusturma Araclari

Guivenli elektronik imza ve olusturma araclari 5070 sayili Elektronik imza Kanunu icerisinde tanimlanmis olup
glinlimUzdeki kullanim araclari asagida belirtilmistir.

YONTEM | ACIKLAMA | iMZA OLUSTURMA ARACI

Nitelikli Elektronik Sertifika bilgisini
iceren kart, Token'a takilarak islem
yapilmaktadir.

Kart Okuyucusu
(Token)

Nitelikli Elektronik Sertifika Tiirkiye
Cumhuriyeti kimlik kartina icisleri
Bakanliginca yetkilendirilmis Elektronik
Sertifika Hizmet Saglayicisi tarafindan
ylklenmektedir.

Kimlik Karti

Nitelikli Elektronik Sertifika SIM
Mobil kartlara GSM operatoérleri araciligiyla
yliklenmektedir.
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14.2. imza Béliimiinde Unvan Kullanimi

imza bolimiinde imza atacak yetkili makamin adi, soyadi ve unvani acik yazilmalidir. Sadece akademik unvan-

lar ile askeri riitbelerde kisaltma kullanilmalidir.

Unvan yaziminda, atama kararinda yer alan gérev unvan bilgisi esas alinmaldir:

imzada Unvan Kullanimi

Adi1 SOYADI
Idari Isler Bagkam

Adi1 SOYADI
Strateji ve Biitce Bagkan

Adi SOYADI
Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkani

Adi SOYADI
Personel ve Prensipler Genel Miidiirii

Ad SOYADI
Dis Politika, Analiz ve Eggiidiim Genel Miidiirii

Adi1 SOYADI
Finansal Piyasalar ve Kambiyo Genel Miidiirii

Ayni idare teskilati icerisinde unvanlarda benzerlik olabileceginden unvanlar acik yazilmaldir. Ornegin, imza
alaninda “Baskan” unvani yalniz kullanildiginda ayni idare icerisinde Kurum Baskani, Rehberlik ve Teftis Kurulu
Baskani ve Birim Baskani gibi unvana sahip makamlar bulunabilmektedir. Bu sebeple karisikliga mahal vermemek

icin unvanin acik yazilmasi uygun olacaktir.

Ayni teskilat icerisinde unvan tek oldugunda imza alaninda unvan bilgisi asagidaki gibi kullaniimalidir:

imzada Unvan Kullanimi

Adi1 SOYADI
Bakan

Adi1 SOYADI
Vali

Adi SOYADI
Belediye Bagkan1

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

Adi1 SOYADI
Kiiciik ve Orta Olgekli Isletmeleri

Gelistirme ve Destekleme Idaresi Baskanl Uzun olmasi durumunda unvan bilgisi iki satir olarak

yazilabilir veya kisaltma kullanilabilir.

Adi1 SOYADI
KOSGEB Baskam

Uzun Unvan Kullanim ACIKLAMA
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imza alaninda yer alacak yetkili makamin Adi ve SOYADI acik yazilmali, kisaltma kullanilmamalidir.

Yanhs Kullanim Dogru Kullanim

Adi ve SOYADI bilgisinin kisaltilmasi,
bas harfi kisaltmayla ayni olan baska
Mehmet A. SOYADI Mehmet Asim SOYADI isimlerle karistirilabilmektedir.

Karisiklik olmamasi amaciyla isimler
acik yazilmahdir.

14.3. Giivenli Elektronik imza Isleminde Uyulmasi Gereken Kurallar

Elektronik ortamda yapilan yazismalarda belge, e-Yazisma Teknik Rehberi’ne uygun olarak uretildiginden gii-
venli elektronik imza ile imzalama islemi tamamlandiktan sonra belge lizerinde herhangi bir degisiklik yapilama-
maktadir. Bu sebeple belgenin glivenli elektronik imza ile imzalanmasinin ardindan yetkili makamin ad ve soyadi
bilgilerinin tizerinde herhangi bir ibareye veya ifadeye yer verilmemesi gerekmektedir. Boylelikle belge elektronik
ortamda iletildiginde veya elektronik ortamda belgenin iletiminin mtimkiin olmadigi hallerde belgenin ciktisi alin-
diginda, ayni belgenin iki farkh sekilde gériinmesinin 6niine gecilmis olacaktir.

Yanhs Kullamim Dogru Kullanim
9 e-imzalidir

Adi SOYADI

Adi SOYADI Bakan
Bakan

R e-imzalidir

Adi1 SOYADI
Adi1 SOYADI Daire Bagkani
Daire Bagkani

Elektronik ortamda hazirlanan belgelerin glivenli elektronik imza bilgilerinin uzun siireli dogrulanabilmesini
saglamak, belgelerin hukuki olarak kanit unsurunu olusturabilmek ve arsive devir siirecinde belge butinltgina
koruyabilmek icin EBYS programlari tarafindan elektronik belgeye atilan imzalarin uzun dénemli saklanmasi ge-
rekmektedir. Bu sebeple imza veya imzalarin “Arsiv imza” tipine donusttirtlebilir olmasi gerekmektedir. Belgenin
ilk imzalama isleminde CADES X-Long (Genisletilmis Uzun Elektronik imza) kullanilmasi ve sonrasinda arsiv im-
zasina cevrilmesi uygun olacaktir. Ozellikle BES (basit elektronik imza) kullaniimamalidir.

EBYS'ler imza 6zet algoritmasi olarak Bilgi Teknolojileri ve iletisim Kurumu tarafindan yayimlanan giincel teb-
ligde belirtilen 6zetleme algoritmalarini kullanmahdir.

Guncel Teblig: 06 Ocak 2005 tarihli ve 25692 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan (son olarak 26/6/2008
tarihli ve 26918 sayili Resmi Gazete'de teblig degisikligi yapilmistir) “Elektronik imza ile ilgili Stireclere ve Teknik
Kriterlere iliskin Tebligde Degisiklik Yapilmasina Dair Teblig”.

Erisim Linki: https:/www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=9.5.8716&Mevzuatlliski=0&sourceXml
Search

Resmi yazisma siirecinde giivenli elektronik imza kullanilmasi gerektiginden imza yetkisi bulunan gorevlilere
(yoneticiler/satin alma gérevlisi/ harcama yetkilisi vb.) giivenli elektronik imza temin edilir. idarelerin imza yet-
kisini haiz gorevlileri disindaki personeline gilivenli elektronik imza temin etmedikleri durumlarda elektronik bel-
genin son imzacisi olmayan imza sahipleri yillik izin taleplerini elektronik onay ile gerceklestirebilir. Elektronik
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onaylar, EBYS'nin glinliik raporlarinda (log) kayit altina alinir. Ginltik raporlar, glinliik olarak zaman damgasiyla
damgalanir ve ilgili mevzuatta belirtilen saklama planlari cercevesinde imha edilebilir. Ancak giinlik raporlarin
saklama stiresi iliskili oldugu belgelerin saklama siiresinden daha kisa olamaz.

Personelin kendisiyle alakali 6zltk isleri ile ilgili talepleri (izin talepleri, emeklilik, 6grenim degerlendirmesi,
mal beyani, tayin talebi, aile yardim talebi, lojman talebi vb.) idarenin belirleyecegi usule gére alinmalidir.

Sorumlulugu bulunan kisilerin imzasini gerektiren rapor veya benzeri eklerin elektronik ortamda hazirlanarak
st yaziya eklenmesi durumunda, Ust yazidan bagimsiz olarak rapor veya benzeri eklerin glivenli elektronik imza
ile imzalanmasi islemi kurumsal uygulamalar araciligiyla (EBYS, Kurumsal Kaynak Planlama Yazilimlari, imzager
vb.) gerceklestirilebilmelidir. Raporun ayrica glivenli elektronik imza ile imzalanma ihtiyaci olmamasi durumunda
belgeye ek olarak eklenmesi yeterli olacaktir.

14.4. Cumhurbaskanhgi ile Yapilacak Yazismalarda imzacilarin Secimi

e Bakanliklarca veya bakanlklara bagli/ilgili idarelerce Cumhurbaskanligina génderilecek ve hukuki etki ve
sonuc doguracak tiim teklif yazilar:

- Bakan,

- Bakanin yurtdisinda bulunmasi halinde vekalet eden bakan,

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

e Kanunlarla veya Cumhurbaskanligi Kararnameleriyle kurulan iliskili idarelerce Cumhurbaskanligina génde-
rilecek teklif yazilari:

- Mliskili bakan,

- ilgili mevzuatin 6ngoérdiigii hallerle sinirli olmak tizere teklif yazilari, iliskili bakanliga da bilgi vermek kay-
diyla idarenin en Ust yoneticisi,

e Cumhurbaskanligina bagli idarelerce Cumhurbaskanhgina gonderilecek yazilar idarenin en Ust yoneticisi,
o Valiliklerce veya miilki idare amirine bagh birimlerce hazirlanan yazilar vali,

e Belediyelerce hazirlanan yazilar belediye baskani,

e Universitelerce hazirlanan yazilar rektér,

tarafindan imzalanir.

14.5. imza Béliimiinde Adina “a” Kullanimi

Yetkili makam tarafindan imza yetkisinin devredildigi durumlarda adina ifadesinin kisaltmasi olarak “ ... a.
kullanilmaktadir. Yetkili makam adina imza atacak yetkililer, imza yetkileri ve /veya yetki devri yonergesine gére
secilmelidir. idarenin ic yazismalarinda imza yetkisi devredilen unvan bilgisinin yazilmasina gerek yoktur. Ancak
dagitimli belgelerde muhataplar arasinda hem i¢ birim hem de idare olmasi durumunda, “.. a." ibaresine ve imza
yetkisini devredenin unvanina yer verilmelidir.

Metnin son kisminda kullanilacak “arz/rica ederim.” ifadesi, adina imza atilan makamin hiyerarsi yoniinden
durumu dikkate alinarak belirlenmelidir.
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14. imza

Imzada “a.” Ibaresinin Kullanim
Adi1 SOYADI Adi1 SOYADI Adi1 SOYADI
Bakan a. Idari Isler Baskan a. Vali a.
Bakan Yardimcisi Destek ve Mali Hizmetler Genel Miidiirii Vali Yardimcisi
T.C.

SANAYI VE TEKNOLOJi BAKANLIGI
Metroloji ve Sanayi Uriinleri Giivenligi Genel Miidiirligii

Say1 : E-43617113-301.02-100213 22.04.2020
Konu : Elektrik Sayaglan Ol¢iim Standartlary

TURK STANDARDLARI ENSTITUSU BASKANLIGINA

Tlgi : 15.04.2020 tarihli ve E-25868143-010.09-19875 sayili yaziniz.

rica ederim.

Ad1 SOYADI
Bakan a.
Metroloji ve Sanayi Uriinleri Giivenligi Genel Miidiirliigii

Sanayi ve Teknoloji Bakanhg, Turk
Standartlari Enstittisti Baskanhginin
hiyerarsik olarak tstti olmasi
sebebiyle Bakan adina yapilan
imzalama isleminde metin sonu “...
rica ederim.” seklinde bitirilir.

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.
Belge Dogrulama Kodu : GHFZE-COPSG-XOTDZ-GYKQX  Belge Takip Adresi: https //www.turkiye.gov.tr/sanayiveteknoloji ebys

Mustafa Kemal Mahallesi Dumlupmar Bulvart No: 154/A 06510 Cankaya-ANKARA Bilgi i¢in: Ad1 SOYADI [ t0)
Telefon No: (0 312) 201 62 59 Faks No: (0312) 231 16 94 Unvan Earih.
e-Posta: ......... (@sanayiveteknoloji.gov.tr Internet Adresi: www.sanayi.gov.tr i

Kep Adresi: sanayiveteknolojibakanligi@hs01.kep.tr Telefon No:  (0312) 123 45 67 [
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14. imza
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14.6. Imza Boliimiinde iki veya Daha Fazla Yetkilinin Secilmesi

Belgenin iki veya daha fazla yetkili tarafindan imzalandigi durumlarda 6rnekler asagidaki gibi olacaktir.

iki Yetkilinin Birlikte imzaladig Belge Ornegi:

2 imzali belgelerde st unvan
sahibi bilgilerinin sag kisimda
yer almasi gerekmektedir.

Hiyerarsi
Imza Imza
Adi SOYADI Adi SOYADI
Genel Midiir Yardimcisi Devlet Malzeme Ofisi Genel Midiiri

ikiden Fazla Yetkilinin Birlikte imzaladigi Belge Ornegi:

3 veya daha fazla makamin imzaladigi belgelerde

.............................................. Eierrivonunden it anvansohibias b
olmak tizere hiyerarsik olarak sagdan sola dogru
siralama yapilmalidir.

Hiyerarsi
Adi SOYADI Adi SOYADI Adi SOYADI
Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiirii Genel Miidiir Yardimcist Daire Bagkani
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. < 4  fr + 4+ 1 r J 1 | |

Adi SOYADI Adi SOYADI Adi SOYADI
Kurul Uyesi Kurul Uyesi Kurul Uyesi
Adi SOYADI Adi SOYADI
Kurul Baskan1 V. Kurul Uyesi
Adi1 SOYADI Adi SOYADI Adi SOYADI
Kurul Uyesi Kurul Uyesi Kurul Uyesi
i — . Adi SOYADI Adi SOYADI
slgmad|g|gdurumlarZa alt Kurul Ba§kanl V. Kurul UyeSi
satlra yaZ|IacakjmzaC| bilgileri : :
Sreaanaraic o Hiyerarsi

14.7. imza Alanindan Sonra Yazi veya Tablo Bulunmamasi

imzadan sonra belge icerigine ait metnin devami niteliginde yazi veya tablo olmamasi gerekmektedir.

imzadan sonraki alanin kullanilmak istenmesi durumunda, s6z konusu bilgi metin alaninda alfabenin tim
harfleri kullanilarak maddelendirilmeli veya bilgi dokiimana dénustirtlerek ek yapilmalidir.

DAGITIM YERLERINE

imza alanindan sonra tablo Adi SOYADI
veya yazi bulunmamalidir.
Unvan

Adi SOYADI >< Ulke/il
YADI mn\
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(Yonetmelik 18. Madde)

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

Yanhs Kullanim

Dogru Kullanim

Ek:
1- Yonetmelik Taslagi (1 Adet)
2-CD

Ek:
1- Yonetmelik Taslag1 (2 Sayfa)
2- CD (1 Adet)

ACIKLAMA

Belgeye eklenecek eklerin 6zellikle
fiziksel materyallerin sayisi
belirtilmelidir.

Ek:
Kisi Listesi (1 Sayfa)

Ek: Kisi Listesi (20 Kisi)

Belgenin ekinde kisi listesi varsa
kisi sayisinin belirtilmesi uygun
olacaktir. Ayrica ekin tek olmasi
durumunda numaralandirilmasina

gerek yoktur.

ilgi tutulan belgenin ek olarak iletilmesi durumunda, belgenin varsa fiziksel ekleri ayrica belirtilmelidir.

Ek Alanin Yazimi

Ek:

1- ilgi (a) Yaz1 ve Ekleri (1 Sayfa- 3 Adet CD)
2- Ilgi (b) Yaz1 ve Ekleri (14 Sayfa)

3-Ilgi (c) Yaz1 (4 Sayfa)

Ek: ilgi Yaz1 (5 Sayfa)

Belgeye ek olarak eklenecek elektronik dosyalar, “Kamu Bilgi Sistemlerinde Birlikte Calisabilirlik Esaslarina
ve/veya uluslararasi standartlara uygun formatta olmalidir. Génderilecek elektronik belge eklerinin muhatap
idare tarafindan acilabilmesi ve goriintiilenebilmesi amaciyla bu formatlarin kullanilmasi gerekmektedir. Belli
uygulamalar icin 6zel gelistirilmis, uluslararasi standartlara uygun olmayan formatlar kullanilmamalidir. Ek olarak
eklenecek belgeler mimkun oldukca EBYS icerisinde gorintiilenebilecek formatlarda (pdf vb.) olmaldir.

Belge ekinin gizlilik derecesi varsa (st yazinin gizlilik derecesi ekin gizlilik derecesinden daha asagi olmama-
Iidir. Ornegin, ek olarak gizli bir belge eklendiginde belge gizlilik derecesi “gizli” olacak sekilde diizenlenmelidir.
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* ¥ X
-)(* *

Tl
* *

¥ * 9 ¥ *
T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDARI iISLER BASKANLIGI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Miidiirliigii

Say1  : E-14680662-010.03-1453
Konu : Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yo6netmelik

DISISLERI BAKANLIGINA

Tlgi 1 01.01.2020 tarihli ve E-24305112-010.09-1990 sayil1 yazmniz

06.01.2020

Adi1 SOYADI
Idari Isler Bagkani

Ek: Tlgi Yaz: (1 Sayfa)

Belge eki hizmete 6zel

oldugu icin Ust yazi da

hizmete 6zel olarak

olusturulmustur.

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.
Belge Dogrulama Kodu: GHFZE-COPSG-XOTDZ-GYKQX Belge Taklp Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/tccb- ebys
Cumhurbagkanlig1 Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgi igin: Ad1 SOYADI  [Eizseiias
Telefon No: (0312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan
@tccb.gov.ir Internet Adresi: www.tccb.gov.tr

Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01.kep.tr Telefon No: (0312) 123 4567 [
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Sadece ek listesinden dolayi tist yazinin bir sonraki sayfaya gecmesi durumunda ekler, “EK LISTESI” basligi
altinda ayri bir sayfada listelenmelidir ve Ust yazinin imza alanindan sonra “Ek: Ek Listesi” seklinde gosterilmelidir

Ust Yazi

¥
T.C

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Mudurlugi

Sayi :E-67915368-645-141116 26.08.2019
Komu - Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (UETS)
Siregleri

POSTA VE TELGRAF TESKILATI ANONIM $IRKETI GENEL MUDURLUGUNE

flgi @ a)14.06.2019 tarihli ve F-39998445-123.09-1963 sayih yaziniz.
b) 28.06.2019 tarihli ve E- 67915368-645-119581 sayih yazimiz.
©) 18.07.2019 tarihli ve E-39998445-123.09-2463 sayih yazimz.

Adi SOYADI
Idari Isler Bagkani a
Destek ve Mali Hizmetler Genel Midari

Ek Listesi

Bu belge, givenli elektronik imza ile imzalanmistis
Belge Dorulama Kodu : ABCDE-FGHL-KLMNO-PRSTUV Belge Dogrulama Adresi: hitps://www.turkiye gov.tr/tech-
Cumhurbaskanli@ Kalliyesi 06560 Bestepe-ANKARA lgiigin: Adi SOYADI
Telefon No: (0312) 12345 67 Faks No: (0312) 123 45 68 Unvan

e-Posta: (@tecb.gov.tr Intemet Adresi: www tecb.gov.tr

Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs1 kep.tr Telefon No: (0312) 1234567

1- llgi () Yazi (3 Sayfa)
2-Tlgi (b) Yazi (5 Sayfa)

3-Tlgi (¢) Yazi (2 Sayfa)

4- Basvuru Formu (1 Sayfa)

5- Aktivasyon Formu (1 Sayfa)

6- API Destegine lliskin Taahiitname (1 Sayfa)

7- Entegrasyon Destegine Iliskin Taahiitname (3 Sayfa)
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16. Dagitim (Yonetmelik 19. Madde)

Ayni icerikli belgenin birden fazla muhataba génderilmesi durumunda her bir muhatap icin ayri belge olustur-
mak yerine “DAGITIM YERLERINE” hitapli tek belge hazirlanmalidir. Dagitim alaninda muhataplar belirtilmelidir.
Dagitim listesinin uzun olmasi durumunda ayrica dagitim listesi olusturulabilmektedir. Dagitimh belgelerin tek
belge olarak diizenlenmesi ile hazirlanma ve imzalanma siireclerinde zamandan ve maliyetten tasarruf saglanmis
olacaktir. “DAGITIM YERLERINE” hitapli belgelerin goriintiisiinde hitap degistirilerek kurum isimlerinin yazilma-
masi gerekmektedir. Muhatap alani degisime ugramadigl icin belge 6zniteliklerini korumus olacaktir.

Belgeyi, idareleri siniflandirarak (bakanliklar, valilikler, Gniversiteler, Kamu kurum ve kuruluslari ve benzeri)
gondermek gerektiginde “Dagitim:” alanina daha 6nceden tanimlanan dagitim plani yazilmahdir. Olusturulan da-
gitim plani, EBYS’lerde tanimlanip kullanima acilabilmektedir. Dagitim planlarinin kullanimiyla birlikte muhatap
idarelerin tek tek belirtilmesi sebebiyle Uist yazinin dagitim listesinden dolayl uzamasinin, muhataplar arasinda
bazi idarelerin unutulmasinin ve harcanacak zaman kaybinin 6niine gecilmis olacaktir.

Dagitim listesinin uzun olmasi durumunda “Dagitim:” ibaresinin alt satirina “Dagitim Listesi” yazilmalidir. Mu-
hatap idareler, “DAGITIM LISTESI” basligi altinda belgenin devaminda farkli bir sayfada veya belge ekinde belir-
tilmelidir.

Dasitim: Belgenin tim kamu kurum ve kuruluslarina iletilmesi gerektigi
agiiim: durumlarda st idareler secilerek dagitim listesi altina “Tum

Tiim Kamu Kurum ve Kuruluslanna kurum ve kuruluslar, bagli/ilgili/iliskili kurum ve kuruluslarina
bildirmekle yuktmladir.” ifadesi eklenebilir.

Dagitim:
. Belgenin tiim bakanliklara iletilmesi gerektigi durumlarda dagitim
Tiim Bakanliklara bilgisine “Tim Bakanliklara” yazilabilir. Ayrica Bakanlik isimleri
dagitim listesinde yer almalidir.

Dagltlm: Belgenin 81 il valiligine gdnderilmesi gerektigi durumlarda

. e dagitim bilgisine “81 Il Valiligine” yazilmali ve belgenin
81 Il Valiligine gdnderilecegi Valiliklerin isimleri dagitim listesinde belirtilmelidir.
Dagltlm: Belgenin tim universite rektorliiklerine gonderilmesi gerektigi

durumlarda dagitim bilgisine “Tim Universite Rektorliklerine”

Tim ljniversite Rektorliiklerine yazilmali ve belgenin gonderilecegi Rektorlik isimleri dagitim
listesinde belirtilmelidir.

Dagitim: Belgenin ttiim blyuksehir belediye baskanliklarina génderilmesi
g : gerektigi durumlarda dagitim bilgisine “Tum Buiylksehir Belediye

Tiim Bﬁ} niksehir Beledive Baskanliklarina Baskanliklarina” yazilmali ve belgenin gonderilecegi biiyliksehir
§ y $ belediye baskanliklarinin isimleri dagitim listesinde belirtilmelidir.
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16. Dagitim
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16.1. Dagitim Listesi Hiyerarsisi

Dagitimli belgelerde “Dagitim Listesi” olusturulurken gonderilmek istenilen muhataplarin siralamasi asagidaki
liste dikkate alinarak belirlenmelidir:

Cumhurbaskanligi

Turkiye Blylk Millet Meclisi Baskanlig

Anayasa Mahkemesi Baskanligi

Yargitay Baskanligi

Danistay Baskanligi

Sayistay Baskanhgi

Uyusmazlik Mahkemesi Baskanligi

Bakanliklar

Yiiksek Secim Kurulu Baskanligi

Hakimler ve Savcilar Kurulu Baskanlig
Cumhurbaskanhgina Bagl Kurum, Kurulus ve Ofisler
Bakanliklara Bagli, ilgili ve iliskili Kurum ve Kuruluslar
Valilikler

Biiyliksehir/il Belediyeleri

Universiteler

Kaymakamliklar

iice Belediyeleri

Kamu Kurumu Niteligindeki Meslek Kuruluslari
Kamu Kurumu Disindaki Tuizel Kisilikler

Gercek Kisiler

Dagitim listesi hazirlanirken yukarida belirtilen siralama icerisinde yer alan ayni diizeydeki idareler kendi
icerisinde alfabetik olarak siralanmalidir.
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T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Mudiirligii

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

DAGITIM YERLERINE

Ad1 SOYADI
Idari isler Baskam
Dagitim listesi ek yapilmak
istenildiginde Ust yazi Gizerinde
“Ek:" bashgi altinda yer almalidir.
Ek: Dagitim listesi, Uist yazinin
1- Dagitim Listesi (26 Muhatap) devaminda ayri bir sayfada
2- Yonetmelik Taslagi (12 Sayfa) gosterildiginde ise “Dagitim:”
basliginin altinda “Dagitim Listesi”
seklinde gosterilmelidir.
Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.
Belge Dogrulama Kodu: GHFZE-COPSG-XOTDZ-GYKQX Belge Takip Adresi: https:/www.turkiye.gov.tr/tccb-ebys
Cumhurbagkanlig: Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgi igin: Ad1 SOYADI @t
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan
e-Posta:........... @tccb.gov.ir Internet Adresi: www.tecb.gov.tr
Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01.kep.tr Telefon No: (0312) 123 45 67
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Ek-1

DAGITIM LiSTESI
Geregi: Bilgi:
Adalet Bakanligina Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi Baskanligina
Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanligina Anayasa Mahkemesi Bagkanligina
Cevre ve Sehircilik Bakanligina Yargitay Baskanligina
Dasisleri Bakanligina Danistay Bagkanligina
Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanligina Yiiksek Secim Kurulu Bagkanligma
Genglik ve Spor Bakanlifina Uyusmazlik Mahkemesi Baskanlhifina
Hazine ve Maliye Bakanligina Sayistay Bagkanligina
Igisleri Bakanhigma Hakimler ve Savcilar Kurulu Bagkanligina
Kiiltiir ve Turizm Bakanligna
Milli Egitim Bakanligina
Milli Savunma Bakanligina
Saglik Bakanligma

Sanayi ve Teknoloji Bakanligina
Tarim ve Orman Bakanhigina
Ticaret Bakanlifina

Ulastirma ve Altyap1 Bakanligina
Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligina
Yiiksek Hakem Kurulu Bagkanligma

Dagitimh belgenin muhatap idarelerce
bagl, ilgili ve iliskili idarelere iletilmesi
istendiginde bu ibare kullanilmalidir.

Kurum ve kuruluslar, baglyilgili/iliskili kurum ve kuruluslarina bildirmekle yiikiimliidiir.
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17. Olur (Yonetmelik 20. Madde)

Olur alinacak makam, belgenin mahiyetine ve idareye ait imza ve/veya Yetki Devri Yonergesi'ne uygun olarak
belirlenmelidir.

Hitap, oluru veren makama gore belirlenerek “........ MAKAMINA" seklinde diizenlenmelidir.

Elektronik ortamda hazirlanan olur belgelerinde tarih, oluru alinan makamin imza islemine ait tarih bilgisi
olarak tutulmalidir. Teklif eden yonetici ile varsa ara kademe yoneticilere ait imza, tarih bilgisi Gstveriden takip
edilmelidir. Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda hazirlanan belgelerde ara kademe yonetici ve oluru
alinan makam tarafindan imza alaninda tarih bilgisi de yazilmalidir. Belge tarihi olarak belgenin kayit numarasi
aldigi tarih esas alinmalidir.

e-Yazisma Teknik Rehberi geregince imzalandiktan sonra belge lizerinde herhangi bir degisiklik yapilmasi du-
rumunda belgedeki glivenli elektronik imzalarin gecerliligi ortadan kalkmaktadir. Olur yazilarinda belge asgari
iki imzaci tarafindan imzalandigi icin ilk imzaci belgeyi imzaladiktan sonra belge izerinde herhangi bir degisiklik
yapilamamaktadir. Dolayisiyla oluru alinan makamin belgeyi imzaladigini belirten tarih bilgisi belge lizerinde go6s-
terilemediginden belge gorlinttsl tGzerinde Yonetmelik'in 12’'nci maddesinin birinci fikrasinda belirtilen alanda
yazilimsal ¢c6ziimlerle (filigran, acilabilir pencere vb.) gosterilmesi uygun olacaktir.

Oluru teklif eden birim ile olur alinan makam arasinda baska yoneticiler varsa bunlar “Uygun gorusle arz ede-
rim.” ifadesiyle olura katilabilmektedir. Bu ifade, teklif eden birim yetkilisinin imza bolum ile “OLUR” ibaresinin
bulundugu bolim arasina uygun bosluk birakilarak yazi alaninin solunda yer alacak sekilde yazilmaldir. Yukarida
belirtilen gerekceye istinaden elektronik ortamda hazirlanan belgelerde ara kademede yer alan yoneticinin bel-
geyi imzaladigina dair tarih bilgisi belge lizerinde gosterilemeyeceginden Uistveride yer almaktadir. Ancak zorunlu
hallerde veya Olaganisti durumlarda fiziksel ortamda hazirlanan belgelerde s6z konusu imzacliya ait tarih bilgi-
sine belge lzerinde yer verilmelidir.

NOT: Olur belgesi, oluru alinacak makama hitaben olusturuldugu icin kurum disina gonderilmek istendiginde,
bir Uist yaziya ek yapilarak muhataba iletilmelidir.
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ELEKTRONIK ORTAMDA OLUR BELGESI ORNEGI

T.C. Olur belgelerinde “belge
SAGLIK BAKANLIGI tarihi” belge gortinttstinde
Saglik Yatirimlan Genel Miidiirliigii gosterilmelidir. Bu tarih

olur veren makamin belgeyi
imzaladigi tarih bilgisidir.

Say1 : E-59180707-602.02-2587945 . § 26.08.2019
Konu  : Orta Vadeli Program Hazirlanmas1 ~ Olur belgelerinde hitap,

oluru alinan makama goére
belirlenmektedir.

BAKANLIK MAKAMINA

Adi1 SOYADI
Saghk Yatirrmlar1 Genel Midiirii

Uygun gériisle arz ederim.
Adi1 SOYADI
Bakan Yardimcist

OLUR
Ad1 SOYADI
Bakan

Elektronik ortamda olur
belgelerinde oluru alinan
makamin imzasina ait tarih
bilgisi Gstveride yer almalidir.
Belge gorlintlsi Gizerinde
say bilgisi ile ayni hizada, en
sagda tarih bilgisine yazilimsal
Olur belgelerinde varsa coztimlerle yer verilmelidir.
ek bilgisine oluru alinan

makamin bilgilerinden sonra

yer verilmelidir.

Ek: Komisyon Uyeleri Listesi (14 Kisi)

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.
Belge Dogrulama Kodu : GHFZE-COPSG-XOTDZ-GYKQX Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/sb-ebys
Bilkent yerleskesi, Universiteler mah. Dumlupinar bulvari 6001. Cad. No:9 Cankaya-Ankara  Bilgi igin: Adi1 SOYADI [a:
Telefon No: (0 312) ... .. .. Faks No: (0312) ... .. .. Unvan
e-Posta: ........... @saglik.gov.tr Internet Adresi: www.saglik.gov.ir e
Kep Adresi: .....@hsO0x.kep.tr Telefon No:  (0312) 123 45 67 ..,-_
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17. Olur
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FiZIKSEL OLUR BELGESI ORNEGI
GizLi
T.C.

SAGLIK BAKANLIGI
Saglik Yatirimlar1 Genel Miidiirliigii

Say1 1 Z-59180707-934.01.02-2587945
Konu : Medikal Malzeme Alim1

Belgenin tarihi, oluru
alinan makamin
imzasindan sonra belge
kayit numarasinin alindigi
tarihi ifade etmektedir.

30.10.2019

Olur belgelerinde hitap,
BAKANLIK MAKAMINA

Imza

oluru alinan makama goére
secilmelidir.

Adi SOYADI

Uygun goriisle arz ederim.
(Tarih)

Imza Zorunlu hallerde veya
olagantstl durumlarda
hazirlanan olur belgelerinde
ara kademe yoneticilerinin
imzalama islemine dair tarih
bilgisi belge tizerinde yer
almalidir.

Adi SOYADI
Bakan Yardimcisi

OLUR

(Tarih) Zorunlu hallerde veya
Olur belgelerinde varsa imza
ek bilgisine oluru alinan
makamin bilgilerinden sonra
yer verilmelidir.

Adi1 SOYADI
Bakan

Ek: Yaklasik Maliyet Hesab1 (14 Sayfa)

olaganusti durumlarda
hazirlanan olur belgelerinde
tarih bilgisi eklenmelidir.

Saglik Yatirrmlar1 Genel Miidiirii

GizLi

28.10.2019 Uzman : Ad1 SOYADI (Paraf)
28.10.2019 Daire Bagkan1 : Adi1 SOYADI (Paraf) Zorunlu hallerde veya

olagantistii durumlarda

hazirlanan olur belgelerinde

parafgilara ait tarih bilgisi

belge tzerine yazilmalidir.
Bilkent yerleskesi, Universiteler Mah. Dumlupinar Bulvar1 6001. Cad. No:9 Cankaya/Ankara Bilgi i¢in: Adi1 SOYADI
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan
e-Posta: ................[@saglik.gov.tr Internet Adresi: www.saglik.gov.tr
Kep Adresi: .......... @hsOx.kep.tr Telefon No: (0312) 123 45 67
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18. Paraf (Yonetmelik 21. Madde)

Paraf, belgeyi hazirlayan ile belgeyi imzalayacak yetkili makam arasinda yer alan sorumlularin imza ya da kisa
imzalarini ifade etmektedir. Fiziksel ortamda hazirlanan belgelerde tutulan paraf bilgisi ile belgeyi uygun géren
hiyerarsik sorumlular belirtilmektedir. Dolayisiyla fiziksel ortamda hazirlanan belgeler, olusturan idarenin paraf
bilgisine erisebilmesi amaciyla paraf (dosya) ve dagitim niishasi olmak tzere 2 nisha tutulmaktadir. Elektronik
ortamda hazirlanan belgelerin paraf bilgilerine istveriden erisilebilmesi ve Ustveri bilgileri ile belgenin bir biitlin
olmasi sebebiyle belgenin tek nisha olarak Uretilmesi uygun olacaktir. Ancak paraf bilgileri, belgeyi imzalamaya
yetkili makamin karar verme siirecinde belgenin gecmisi hakkinda bilgi sahibi olmasini sagladigi icin 6nem arz
etmektedir. Bu sebeple EBYS'lerin sistem icerisinde paraf bilgilerine erisimde kullanici dostu sirecler gelistirme-
leri ve tek niisha olarak tutacaklari belge Gizerinde bulunmamasi gereken paraf bilgilerini belge goriintisiinde
yazilimsal c6ziimlerle (acilabilir pencere vb. c6ziimler) gbstermeleri uygun olacaktir.

Elektronik onay ile olusturulan paraf verilerine ait glinliik raporlar, zaman damgasiyla damgalanarak ait oldu-
gu belgenin saklama siiresinden az olmayacak sekilde saklanmalidir.

Zorunlu hallerde veya olaganustl durumlarda fiziksel ortamda hazirlanan belgeler hazirlayan idarede kalacak
paraf niishasi ve muhataba iletilecek dagitim niishasi olmak (izere en az 2 niisha olarak hazirlanmal ve paraf
bilgilerine paraf niishasi izerinde yer verilmelidir.

Elektronik Ortamda Paraf Bilgilerine Ustveriden Erisilmesi:

Kisi Gorev Amag Yetki Devreden Vekalet Veren Tarih
Adi SOYADI Uzman Paraf - - 01.10.2019 09:06:27
Adi1 SOYADI | Daire Bagkani Paraf - - 01.10.2019 10:41:35
Adi SOYADI | Genel Miidiir imza - - 01.10.2019 14:48:44
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18. Paraf
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ELEKTRONIK BELGENIN YAZDIRILMASI DURUMUNDA PARAF ORNEGI
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CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI

Giivenlik Isleri Genel Miidiirliigii

%

Sayr  : E-78871318-903.07.02-159411 21.08.2019
Konu : Kurum Dis1 Gorevlendirme (Adi SOYADI)

MILLI SAVUNMA BAKANLIGINA

Adi SOYADI
Idari Isler Bagkam

EBYS'lerin sistem tasarimi yapilirken
paraf bilgilerinde, kullanici dostu

surecler gelistirmeleri ve tek niisha
olarak tutacaklari belge tizerinde
bulunmamasi gereken paraf bilgilerini
belge goriintuistinde yazilimsal
cozumlerle (filigran, agilabilir pencere vb.)
gostermeleri uygun olacaktir.

20.08.2019 Uzman : Ad1 SOYADI (Paraf)
20.08.2019 Daire Baskan1 : Ad1 SOYADI (Paraf)
20.08.2019 Genel Miidiir : Ad1 SOYADI (Paraf)

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmugtir.
Belge Dogrulama Kodu: GHFZE-COPSG-XOTDZ-GYKQX Belge Dogrulama Adresi: https:/www.turkiye.gov.tr/tccb-ebys
Cumhurbagkanh: Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgi i¢in: Adi1 SOYADI [@usi58
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan HFEdw-a;

e-Posta: ......... (@tcchb.gov.tr Internet Adresi: www.tccb.gov.tr
Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01.kep.tr Telefon No:  (0312) 123 45 67 gjkdd
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19. Koordinasyon (Yonetmelik 22. Madde)
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Birden fazla birimin miisterek faaliyetinde veya faaliyete iliskin farkli birimlerin miidahil olmasi gerektigi du-
rumlarda koordinasyon parafi kullanilabilmektedir. Belgeyi hazirlayan birimin paraf hiyerarsisinden sonra koor-
dinasyonuna ihtiya¢ duyulan diger birim yetkilisi/yetkilileri, koordinasyon parafi icin eklenmelidir. Koordinasyon
ve paraf bilgilerinin belge Ustverisinde yer almasi gerekmektedir. Bu bilgilerin, paraf bilgilerinde oldugu gibi belge
goriinttsi tizerinde yazihmsal ¢oztimlerle (acilabilir pencere vb.) gosterilmesi uygun olacaktir.

Koordinasyon Ornegi (Genel Miidiir):

A Genel Mudurltgi

(Uzman)
Paraf

Belgeyi hazirlayan birimin hiyerarsik olarak
paraf siireci tamamlandiktan sonra belge,

A Genel Mudurlagi koordinasyonuna ihtiyac duyulan birim
. y6neticisinin parafina sunulmalidir. Ancak
(Daire Baskani) yiiriitiilen faaliyetin rutinligi ve yogunlugu
Paraf durumunda, siireci yiriten birimlerin onayiyla

koordinasyon icin ilgili birimden bir yetkili
koordinasyon parafi icin secilebilmektedir.

A Genel Mudurlagi
(Genel Mudir)

Paraf

B Genel Mudirligi
(Genel Mudr)
Koordinasyon Parafi
Kurum Amiri
(idari isler Baskani)
Imza
07.08.2019 Uzman : Adi Soyadi

07.08.2019 Daire Baskani : Adi Soyadi
07.08.2019 Genel Midir : Adi Soyadi

Koordinasyon:
07.08.2019 Genel Midir : Adi Soyadi

Sayfa67/91




19. Koordinasyon

Koordinasyon Ornegi (Daire Baskani):

A Daire Baskanhgi

(Uzman)
Paraf

A Daire Baskanlig

(Daire Baskani) \
Paraf

\

y

Belgeyi hazirlayan birim (A), ayni genel
mudurluge bagl diger daire baskanliklariyla
(B,C) koordinasyon saglamasi durumunda
(B,C) daire baskanlarinin koordinasyon parafi
A Daire Baskanligindan sonra secilmelidir.

B Daire Baskanligl C Daire Baskanhgi
(Daire Baskani) > (Daire Baskani)
Koordinasyon Parafi Koordinasyon Parafi

A,B ve C'nin bagli oldugu
Genel Midurlik

(Genel Miidiir)

Imza
07.08.2019 Uzman : Adi Soyadi
07.08.2019 Daire Baskani : Adi Soyadi

Koordinasyon:
09.08.2019
10.08.2019

Daire Baskani : Adi Soyadi
Daire Baskani : Adi Soyadi
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20. Dogrulama Bilgileri (Yonetmelik 23. Madde)

Elektronik ortamda hazirlanan belgelerin ic veya dis yazi ayrimi yapilmaksizin tamaminda dogrulama kodu
olmalidir. Elektronik ortamda iletimin mimkiin olmadigl durumlarda fiziksel ciktisi gdnderilen belgelerin muha-
tap tarafindan kaydedilmeden 6nce dogrulanmasi gerekmektedir. Dogrulama islemi, Dijital Turkiye (e-Devlet)
Gzerinden belirtilen belge takip adresi araciligiyla belgeyi iireten idare, belge sayisi, belge tarihi ve dogrulama
kodu veya karekod yer alan bilgiler araciligiyla yapilmalidir. Dogrulamasi yapilacak belgenin e-Yazisma Paketinin
tamamina e-Devlet Gizerinden erisilmelidir.

Dogrulamasi yapilacak olan belgenin sisteme kaydedilmeden 6nce e-Devlet lizerinden e-Yazisma Paketinin
indirilip sisteme aktarilmasi uygun olacaktir. Boylelikle belgenin elektronik ortamda gilivenli elektronik imza ile
hazirlanmis aslina erisim saglanarak belgenin dogrulamasi veya dogrudan belgenin aslinin sisteme dahil edilmesi
saglanmis olacaktr.

Karekod icerisinde olmasi gereken bilgiler

Belgeyi Ureten Idare : Cumhurbaskanlig1 Idari Isler Baskanlig
Belge Sayist : E-12345678-010.01-1905

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

giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Belge Dogrulama Kodu: GHFZE-COPSG-XOTDZ-GYKQX Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/t

WW Bilgi i¢in: Adi SOYA
Telefon No: (0 312) 123 45 7 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvdn ;
e-Posta: .......... (@tceb.gov.t Internet Adresi: www.tccb.gov.ir Telefon No: (0312) 123 45
Kep Adresi: cumhurbaskanlidi@hs01 kep.tr
14
Belge Dogrulama Kodu Karekod

Belgenin dogrulanmasi esnasinda;

e Belge dogrulamasi yapilacak sunucuya ulasilamamasi,

e Belge dogrulama bilgilerinin eksik olmasi,

gibi nedenlerle belge dogrulamasinin yapilamamasi durumunda belge alt kisminda yer alan iletisim bilgilerin-
den belgeyi hazirlayan kisiye ulasilarak belgenin, olusturan idare tarafindan hazirlandigi teyit edilmeli ve belgeyi

dogrulayamama gerekgesi (sunucuya erisememe vb.) bildirilmelidir. Dogrulama islemi yapilmadan belge kayit
islemi gerceklestiriimemelidir.

Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda fiziksel olarak hazirlanan belgelerde dogrulama bilgileri ala-
nina ihtiya¢ duyulmamaktadir.
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21. lletisim Bilgileri (Yénetmelik 24. Madde)

iletisim bilgileri alaninin sol tarafinda (sola yasli) belgeyi génderen idarenin adresi, posta kodu, telefon ve faks
numarasi, e-posta adresi, internet adresi ve kayith elektronik posta (KEP) adresi yer almalidir.

iletisim bilgileri alaninin sag tarafinda (saga yasl) ise bilgi alinacak kisinin adi, soyadi, unvani ve telefon numa-
rasini icerecek sekilde sayfa sonuna yazilmalidir. ihtiyac halinde birden fazla kisi bilgisine yer verilebilir. iletisim
bilgilerinin Gst sinirt bir cizgi ile ayrilmalidir. iletisim bilgilerinin en saginda ise belgenin dogrulama siirecinde
kullanilan “karekod” bulunmaldir.

Cumbhurbagkanlig Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68

e-Posta:..........@tcch.gov.ir Internet Adresi: www.tcch.gov.tr
Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01.kep.tr
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22. Gizlilik Dereceli Belgeler (Yonetmelik 25.Madde)
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22.1. Gizlilik Dereceleri ve Gizlilik Mevzuati

Turkiye’de kamu kurum ve kuruluslarinin yurittigt faaliyetler sirasinda kullanmalari gereken gizlilikle ilgili
hiuktmler 1964 yilinda yurirlige konulmus bulunan “Gizlilik Dereceli Evrak ve Gerecin Gilivenligi Hakkinda
Esaslar” baslikli 13.05.1964 tarihli ve 6/3048 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile cercevelendirilmistir. Bu esaslar
“Hizmete Ozel” gizlilik derecesi tasimasi sebebiyle Resmi Gazete'de yayimlanmamistir. Genel kurallar bu esaslar-
la belirlenmis olmakla birlikte daha sonraki yillarda bazi ufak diizenlemelerle uygulamalar yeniden tanimlanmistir.
Ancak bu tanimlamalar Bakanlar Kurulu Karar’'nin 6ziint degistirecek mahiyette olmamistir. Gliniimizde de bu
Esaslar ylrtrliktedir. Geneli etkilememekle birlikte s6z konusu Esaslari cerceve kabul ederek 6zellikle gizli belge
sirecleri yogun olan idarelerce yonergeler hazirlanmis ve kurumsal gizlilik stirecleri bu diizenlemeler ile yaritul-
mustar.

Esaslara gore kullanilabilecek gizlilik dereceleri:

. - COK GiZzLi, GiZLi ve OZEL gizlilik dereceleriyle korunmasi
Hizmete Ozel gerekmeyen ve fakat bilmesi gerekenlerden baskasinin
bilmesine lizum gortilmeyen mesaj ve dokiiman

Musaadesiz aciklandigi takdirde milletimizin menfaat ve
Ozel prestijini haleldar edecek veya bir sahsin zarar gérmesini

mucip olacak veya yabanci bir devlete fayda telkin edecek
mabhiyette olan mesaj ve dokiiman

Musaadesiz aciklandigi takdirde, milli glivenligimizi, prestij
Glle ve menfaatlerimizi ciddi suretle haleldar edecek ve diger
yandan, yabanci bir devlete genis faydalar temin edecek
mahiyette olan mesaj ve dokiiman

Lo Musaadesiz aciklandigi takdirde, milli menfaatlerimize hayati
COk Glle bakimdan son derece biiyiik zarar verecek olan ve giivenlik
bakimindan olaganiistii 5nemi haiz mesaj ve dokiiman

ilgili mevzuatta “Tasnif Disi” ibaresi gizlilik derecesi olarak belirtiimemektedir. “Tasnif Disi” olarak adlandirilan
belge, herhangi bir gizlilik derecesi tasimamaktadir. Bu sebeple belgede gizlilik derecesi bulunmadigindan belge
lizerine ve belge Ustverilerine bu ifadenin yazimina gerek duyulmamaktadir.

Miilga Basbakanhgin 2017/21 sayih Genelgesi'nde gizlilik derecesi tasiyan belgelerin elektronik ortamda
tretilmemesine iliskin bir diizenleme yapilmistir. idarelerin kendi iclerinde veya birbirleri arasinda yiiriitmis ol-
duklari faaliyetlere iliskin yazismalar (gercek ve tiizel kisilerle yapilan yazismalar haric), Giclinct sahislarla payla-
silacak ya da 6nlem alinmadan saklanacak nitelikte yazismalar degildir. idarelerin kullanmis olduklari EBYS'lerin
organizasyonu da buna uygun olarak olusturulmustur. Bu kapsamda, “Hizmete Ozel” gizlilik dereceli belgelere
iliskin streclerin EBYS’ler Gizerinden yirutilmesine iliskin ¢calismalar yapilmistir. 2019/23 sayili Cumhurbaskan-
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22. Gizlilik Dereceli Belgeler
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lig1 Genelgesi ile miilga Basbakanligin 2017/21 sayili Genelgesi’'ndeki ifade diizenlenerek “Hizmete Ozel” hari-
cindeki gizlilik dereceli belgelerin elektronik ortamda tretilmemesi hiikiim altina alinmistir. Boylelikle idarelerin
tiretmis olduklari “Hizmete Ozel” nitelikteki belgelerin elektronik ortamda islem gérmesi saglanmistir.

22.2. Gizlilik Dereceli Belgeler

Hazirlanan belgede gizlilik derecesinin olup olmayacagi ve hangi derecenin kullanilacagi karari, belgede so-
rumlulugu bulunan yoneticilerden biri veya birden fazlasi tarafindan verilmelidir. Belgeyi hazirlayan kamu perso-
neli, belgenin icerigine uygun gizlilik derecesini yéneticisinin onayiyla belgeye tatbik etmelidir.

“Hizmete Ozel” nitelikteki belgelerin bircogunun aslinda bir gizlilik unsuru tasimaktan ziyade yritiilen faali-
yete iliskin bir belge oldugu, hizmete iliskin oldugu icin bu gizlilik derecesinin tercih edildigi anlasilmaktadir. S6z
konusu ifade belgenin niteligini 6lcen bir husustan ziyade belgenin gizlilik unsurunun oldugunu isaret eden bir
kavramdir. Bu sebeple de belgeye “Hizmete Ozel” dahi olsa gizlilik derecesinin tatbik edilmesi titizlik gdsterilmesi
gereken bir konudur.

“Ozel” gizlilik derecesi, tanimindan da anlasilacagi tizere dncelikle sahsi bilgilerin bulundugu belgeler icin
tatbik edilmesi gereken bir derecedir. Giintimiizde “Ozel” gizlilik derecesinin cok sik kullanilmadigi goriilmekle
birlikte bu niteligi haiz belgelere de cogu zaman “Gizli” gizlilik derecesinin verildigi gorilmektedir.

Ozellikle sahislarla ilgili bilgilerin bulundugu ve séz konusu bilgilerin bilmesi gerekmeyen kisilerce erisilmesi
durumunda sahsin zarar gorebilecegi durumlarin ortaya cikabilecegi belgelerde gizlilik derecesi olarak “Ozel”
tercih edilmelidir.

Ozel, gizli ve cok gizli (kontrollii evrak) belgelerin hazirlanmasi, paraf-imza siireci, génderimi ve saklanmasi fi-
ziksel ortam sartlarina gore yirattlmelidir. Bu nitelikteki belgeler icin elektronik ortamda yuritilecek tek unsur,
belgeye sayi alma surecidir. Gizlilik dereceli belgelerin sayilari (kontrollii evrak numarasi haric) EBYS (izerinden
alinmalidir. Yine bu belgelerin icerigi kaydedilmeden sadece teslim alindigina dair kayit islemi EBYS (izerinden
yapilmalidir. Boylelikle belgelerin kayit stirecleri icin merkezi bir yapi kullanilmis olacaktir.

22.3. Ozel ve Gizli Gizlilik Dereceli Belgeler

Belgenin liretimi ve génderimi:

o “Ozel” ve “Gizli” belgeler gerekli giivenlik énlemlerinin alindig cihazlar {izerinde hazirlanmali ve internet
baglantisi olmayan cihazlar tercih edilmelidir.

e Hazirlanan belgenin sayi alaninda “Z” ibaresi yer almalidir ve en Ust orta ve en alt orta kenara kirmizi renkle
ve tamami blyik harflerle gizlilik derecesi yazilmalidir.

e Fiziksel ortamda paraf ve imza slireci tamamlanmalidir.

e Belgeler cift zarf yapilarak gonderilmelidir. Belgeye ve muhataba ait bilgilerin yer aldigi i¢ zarf ylizeyinin
tist ve alt kdsesine gizlilik derecesi kirmizi renkli kase veya istampayla derecelendirilmelidir. ic zarftan farkli
olarak dis zarfa sadece génderene ve aliciya ait bilgiler yazilmalidir.

e Belge, mimkiin oldugunca elden teslim edilmeli, farkli sehirlere yapilacak gonderimlerde PTT tercih edil-
melidir.
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22. Gizlilik Dereceli Belgeler
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Belgenin teslim alinmasi ve saklanmasi:

e Muhatap idareye gelen “Ozel” veya “Gizli” gizlilik dereceli bir belge, yetkilendirilmis gérevlilerce teslim alin-
malidir ve belgenin zarfi acilmadan kayit islemi gerceklestirilmelidir.

e Zarf lizerinde hangi makamin veya yetkilinin ismi varsa bu bilgiye gore belge ilgilisine havale edilmelidir.

e “Ozel” veya “Gizli” belgeye ilgilisi tarafindan gerekli islem yapildiktan sonra belge, kilitli dolaplarda veya
alanlarda muhafaza edilmelidir.

e “Ozel” ve “Gizli” belgelerin saklandig dolaplara veya alanlara yetkisi olmayan hic kimse erisememelidir.

22 4. Cok Gizli (Kontrollii Evrak) Gizlilik Dereceli Belgeler

“Cok Gizli" gizlilik dereceli belgelerin hazirlanmasi, takibi, muhatabina iletilmesi, saklanmasi, gizlilik derece-
sinin dusirilmesi ve imha edilmesi en Ust dlizeyde 6nem gosterilmesi gereken siireclerdir. Bu sebeple 6zellikle
bu derecedeki yazismalari yapan veya yapmasi muhtemel idarelerde muhakkak “Kontrollii Evrak Bilirosu” olus-
turulmalidir ve bu blironun sorumlulugu en (st yoneticinin uygun gorecegi bir yoneticiye verilmelidir. Kontrolli
Evrak Birosu olusturmayan idarelerde “belge yonetimi” islemlerini yiriten ilgili birimde uygun goérilen ve gerekli
arastirmalari yapilan goérevliler yetkilendirilmelidir.

Kontrollii Evrak Biurosu’nda gorevlendirilen personel icin gerekli yetkiler alinmali ve s6z konusu personele ait
bilgiler muhatap idarelere bildirilmelidir. Ayrica “cok gizli” belgeyi muhataba iletecek goérevliler icin yetki karti ve
teslim alanlar icin de tanitma karti hazirlanmahdir.

Belgenin liretimi ve génderimi:

e “Cok Gizli” (Kontrollti Evrak) gizlilik derecesi verilen belgeler yliksek giivenlik 6nlemlerinin alindigi ve inter-
net baglantisi olmayan cihazlar tizerinde hazirlanmalidir.

e Hazirlanan belgenin sayi alaninda “Z” ibaresi yer almalidir ve en (st orta ve en alt orta kenara kirmizi ve
tamami buyik harflerle gizlilik derecesi yazilmalidir.

e Fiziksel ortamda paraf ve imza slireci tamamlanmalidir.
e imza stireci tamamlanan “Cok Gizli” gizlilik dereceli belge, gerekli islemler icin Kontrollii Evrak Biirosu’'na
getirilmelidir:

- Kontrolli Evrak Birosu, her bir belge icin en az 3 nlisha senet hazirlamalidir. Bu nishalar hazirlayan birim,
muhatap idare ve kontrollii evrak blirosunda kalmalidir. Muhatabin birden fazla olmasi durumunda, muha-
tap sayisi kadar hazirlanacak senet sayisi cogaltilmalhdir.

- Gerekli zimmet islemleri yapildiktan sonra belge, cift zarfla zarflanmalidir. Belgeye ve muhataba ait bil-
gilerin yer aldig i¢ zarf ylizeyinin Ust ve alt késesine gizlilik derecesi kirmizi renkli kase veya istampayla
derecelendirilmelidir. ic zarftan farkli olarak dis zarfa sadece génderene ve aliciya ait bilgiler yazilmalidir.
Belge, biiro personeli kurye araciligiyla muhataba iletilmelidir.

Muhatap idarenin Kontrollli Evrak Birosu’'nun veya idarece yetkilendirilen kontrollli belgeyi teslim alma go-
revlisi kendisine cift zarf icerisinde gelen “cok gizli” belgenin senetlerini imzalamali; bir niishasini kendisinde
tutmali ve diger niishalari yaziyi Ureten idarenin gorevlisine teslim etmelidir.

Belgenin teslim alinmasi ve saklanmasi:

e Muhatap idarenin Kontrolli Evrak Birosu veya yetkilendirilmis gorevlileri cok gizli belgeyi teslim aldiktan
sonra giris kontrol numarasi vermelidir ve kayit altina almahdir.
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22. Gizlilik Dereceli Belgeler
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e Zarf lizerinde hangi makamin veya yetkilinin ismi varsa bu bilgiye gore belge ilgilisine havale edilmeli ve
tutulan kayitlarda havale edilen birim veya sahis ismine yer verilmelidir.

e Cok gizli belgenin idare icerisindeki hareketleri muhakkak “Kontrollii Evrak Biirosu’na bildirilmeli ve s6z
konusu biiro tarafindan ilgili belge icin tutulan kayit glincellenmelidir.

e Cok gizli belgeler 6zel dolaplarda ve odalarda saklanmali, s6z konusu belgelerin tutuldugu ortama erisebi-
lenlerin kaydi tutulmalidir.

e Cok gizli belgeler hicbir sekilde muhafaza edildigi idare disina cikariimamalidir.
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23. Siireli ve Kisiye Ozel Yazismalar (Yonetmelik 26. Madde)
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Elektronik ortamda hazirlanan siireli resmi yazismalarda “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresine {istveride ve
Uist yazi alaninin sag (st kdsesinde kirmizi renkli olarak yer verilmelidir. “GUNLUDUR” ibaresi tasiyan belgelere
cevap verilmesi gereken sire ya da tarih metin icinde ve ilgili Gstveri alaninda belirtilmelidir. “ACELE” ibaresi
tastyan belgeye derhal ve siiratle, “GUNLUDUR” ibaresi tasiyan belgeye belirtilen siire icinde cevap verilmelidir.

x

"
< g I
| ; “GUNLUDUR’ ibareli
X * belgelerde yazi
*x ¥ icerisinde ve (istveride
T.C. stire belirtilir.

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
Hukuk ve Mevzuat Genel Midiirligii

GUNLUDUR
Say1  :E-78871318-010.03-159411 01.10.2019

Konu : Yonetmelik Taslagi Degerlendirme Toplantist

MILLI SARAYLAR IDARESI BASIQANLI('}IL\IA_ -

—

~ AdiSOYADI
Idari Isler Bagkanm

“ACELE" ibaresi tasiyan belgelerin icerisinde veya Ustveri alaninda siire belirtilmemelidir. Bu ibareyi tasiyan
belgeler miimkiin olan en kisa stirede isleme alinmali ve geregi yapilmaldir. Bu kapsamda, belgenin génderim
islemlerinin hizla gerceklestirilmesi (KEP, fiziksel ortamda elden veya APS ile génderim vb.), muhatap idarenin
belge kayit ve havale islemlerinin de yine hizla gerceklestirilmesi gerekmektedir.

EBYS'ler arasinda ortak Ustveri ibarelerinin olusmasi amaciyla sadece “ACELE” ibaresinin kullanilmasi uygun
olacaktir. Bu sebeple COK ACELE, iVEDI, COK IVEDI, ACIL vb. ibarelerin kullaniimamasi gerekmektedir.
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23. Siireli ve Kisiye Ozel Yazismalar

oy
T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigii

Say1  :E-43807551-903.07.02-1255867
Konu : Yurt i¢i Gegici Gorevlendirme (Ad1 SOYADI)

ACELE
27.08.2019

NOT: Olur belgelerinde “ACELE” veya “GUNLUDUR?” ibaresinin kullanilmamasi gerekmektedir. Olur belgele-
rinde s6z konusu ibarelerin kullanilmasi durumunda oluru alinacak makama talimat verilmekteymis gibi bir anlam

olusmaktadir.

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

siireci ifade eder.

Kisiye 6zel gelen belgeler icin islem siirecleri:

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

e “KISIYE OZEL” ibaresi tasiyan belge lizerinde yalnizca ilgili kisi tasarruf hakkina sahiptir ve belge, ilgilinin

talebi ile EBYS'ye kaydedilmelidir.

e “KiSIYE OZEL’ ibaresi tasiyan zarfin icerisindeki belge, ilgilisi talep etmedikce EBYS'ye kaydedilmemelidir.

e “KISIYE OZEL” ibaresi tasiyan zarfin (izerinde muhatabin belirtiimemesi veya bulunamamasi durumunda

zarf, ilgili makama teslim edilmelidir.
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24. Sayfa Numarasi (Yonetmelik 27. Madde)
4+ < . . ¢+ 3 - 3 . 3 7. J7 J 3 1 7 7 | | |

Ust yazisi birden fazla sayfa tutan belgelerde ve belgeye ek yapilan dokiimanlarda sayfa numarasi verilmelidir.
Sayfa numarasi, iletisim bilgilerinin altinda ve sayfanin ortasinda, toplam sayfa sayisinin kacincisi oldugunu goés-
terecek sekilde belirtilmelidir (Ornek: 1/11). Ozellikle belgelerin fiziksel iletiimesi durumunda belgeye eklenen
dokiimanin ek alani icerisinde toplam sayfa sayisinin belirtilmesi belge bitinligl acisindan kontrol mekanizmasi
saglayacaktir.
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25. Ustveri Elemanlan (Yénetmelik 28. Madde)
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Belge goriintiisii Gizerinde yer alan bilgiler ile tstveride yer alan bilgiler arasinda fark olmamaldir. Asgari
olarak Ust veri elemanlarina iliskin 6rnek asagidaki gibi olmalhdir.

Ustveri Detaylar

Tarih 01.10.2019
BelgeNo E-67915368-010.03-159411
Belge ID FDOED29F-BD59-424C-9257-FD1COCDAD662
Konu Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y onetmelik Taslagi
DagitimListesi Milli Savunma Bakanlig1
Ekler Yonetmelik Taslagi (5 sayfa)
Ilgiler -
Olusturan DETS.IS .Kodu: 67915363 o
Ad: Bilgi ve Belge Yonetimi Daire Baskanlig
DosyaAdi
SdpBilgisi Kod: 010.03

Ad: Mevzuat Isleri

Belge imzacilari

Kisi Gorev Amag Yetki Devreden | Vekalet Veren Tarih ve Saat
Lo 01.10.2019
Adi1 SOYADI | Idari Isler Bagkant | Onay - - 19:51-21
Belge Parafcilan
Kisi Gorev Amag Yetki Devreden | Vekalet Veren Tarih ve Saat
01.10.2019
Adi SOYADI Uzman Paraf - - 09:06:27
: 01.10.2019
Adi1 SOYADI Daire Bagkant Paraf - - 10-41:35
- 01.10.2019
Adi SOYADI Genel Miidiir Paraf - - 14-48-44
Koordinasyon Parafcilari
Kisi Gorev Amag Yetki Devreden | Vekalet Veren Tarih ve Saat
Adi SOYADI Genel Miidiir Koordine Paraf | - - ?;;?5(1)19

idare disina, elektronik ortamda génderimin miimkiin
olmadigl durumlarda fiziksel olarak génderilen
belgelerde st veri elemanlarinin giktisinin alinmasi
gerektiginde belge paraf ve koordine bilgilerinin karsi
kuruma génderilmesine gerek yoktur.
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26. Belgenin Cogaltilmasi (Yonetmelik 29. Madde)

Elektronik ortamda hazirlanan belgenin cogaltiimasi gerektiginde yetkili kisiler (Belge alim ve génderim slire-
cini ydneten birim personeli) tarafindan belgenin ciktisi alinmalidir. Belge ciktisinda belgenin dogrulama bilgile-
rinin olmasi zorunludur.

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmigtir.
Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KLMNO-PRSTU Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/....-ebys
Kurum Adres Bilgisi Bilgi i¢in: Ad1SOYADI Egtaiim
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Fakg No: (0 312) 123 45 68 Unvan gty
e-Posta: .......... @....gov.tr Internef/Adresi: www.....gov.tr
Kep Adrest: ........... @hs0x.kep.ty Telefon No: (0312) 123 45 67

[1-B
Ofs

Karekod
Belge Dogrulama Kodu

Belge tizerinde yer alan karekod icerisinde asgari olarak 23. maddede
bahsedilen dogrulama bilgilerinin olmasi uygun olacaktir.

Elektronik ortamda glivenli elektronik imza ile imzalanan belgenin ciktisi alindiginda dogrulama bilgileri ara-
ciligiyla belgenin asil nishasina ulasilip dogrulama islemi yapilmalidir. Bu nedenle belge ciktisi lizerinde ayrica
“BELGENIN ASLI ELEKTRONIK IMZALIDIR” ifadesinin yer aldigi kasenin kullanilmasina gerek yoktur.

Zorunlu hallerde veya olaganisti durumlarda ya da Yonetmelik'in yUrUrlige girdigi tarihten 6nce fiziksel or-
tamda hazirlanan ve gizlilik derecesi tasimayan bir belgeden 6rnek cikartilmasi halinde, cogaltilan belgenin uygun
bir yerine “ASLI GIBIDIR” ibaresi konulmalidir ve idarece yetkilendirilmis gorevli tarafindan ad, soyadi, unvan ve
tarih belirtilmek suretiyle imzalanmalidir. Bu sekilde cogaltilan belge, asil belge gibi kabul edilmelidir.
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26. Belgenin Cogaltilmasi
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X*

¥ x
*

* +
* g ¥

T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
Personel ve Prensipler Genel Miidurlugii

* ¥ %
¥y ¥

ACELE

Say1 :43807551-903.07.02-56 27.08.2019
Konu : Kurum Dig1 Gorevlendirmeler

SAGLIK BAKANLIGINA

Imza
Adi SOYADI
Idari igler Baskani
ASLI GIBIDIR

Fiziksel Ortamda Ad1 Soyadlz

Hazirlanan Belgenin

Cogaltilmasinda Unvan:

Kullaniimalidir. Imza:

Tarih:

Cumbhurbagkanlig1 Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgi i¢in: Adi SOYADI
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68 Unvan
e-Posta: .......... tceb.gov.tr Internet Adresi: www.tech.gov.tr
Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01.kep.tr Telefon No: (0312) 123 45 67
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27. Belgenin Elektronik Ortamda Gonderilmesi ve Alinmasi (Yonetmelik 30. Madde)
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Belgelerin elektronik ortamda muhatabina génderilmesinden sonra tekrar fiziksel ¢iktisinin gonderilmeme-
si gerekmektedir. Bu durum mikerrer kayitlara yol agmakta ve belgeyi génderen/alan idarede mukerrer islem-
lere sebep olmaktadir. fiziksel olarak iletilen belgenin mikerrer olmasi, muhatap idarede zaman ve is glicli kay-
bina neden olmaktadir. Gonderen idare, KEP delil sorgulama araciligiyla belgenin muhatabina ulasip ulasmadigi
konusunda bilgi alabilmektedir. Hem elektronik ortamda hem de fiziksel ortamda gonderilen bir belgeyi, yetkili
makam hem elektronik imzasiyla hem de el yazisi ile atilan imzayla imzalamaktadir. Ayni belgenin elektronik ve
fiziksel olarak iletilmesi halinde fazladan gonderi masrafi olusmaktadir.

Gulvenli elektronik imzal belgelerin KEP veya idarelerce belirlenen usullere gore elektronik ortamda génde-
riminin yapilamadig takdirde, belgenin e-yazisma paketinin génderimi ve alimi veri depolama araclariyla kayit
tutularak gerceklestirilebilmektedir. ilgili veri depolama araclari: hard disk, USB, hafiza karti, CD vb.

27.1. e-Yaz!sma Teknik Rehberinde Tanimlanan Kurallara Uygun Sekilde Hazirlanmayan
Belgelerin ladesi

idare, EYP dosya formatina uygun olarak yazilmayan belgeyi kendisine ulastiktan sonra en gec 2 is giinii
icerisinde iade etmelidir.

EYP dosya formatina aykiri olan belgeye ait tarih, sayi, konu, ID bilgisi ve e-Yazisma Teknik Rehberi’'ne hangi
gerekceden uygun olmadigina iliskin iade aciklamasi ile birlikte gonderen idareye elektronik ortamda yazilimsal
gelistirmelerle sisteme dahil olmadan iletilebilmelidir.

Sistem tarafindan gerceklestirilecek iade isleminde sadece e-Yazisma Teknik Rehberi’ne uygunluk sart aran-
mali, Yonetmelik’e uygunluk acisindan ret islemleri “Uygun yazilmayan belgeler” baslikli 35’inci maddede belirtil-
digi sekilde resmi yazi ile yapiimalidir. Sistem tarafindan otomatik ret mekanizmasinin ytrittlemedigi durumlar-
da resmi yazi ile belgeye ait tanimlayici bilgiler ve belgenin hangi gerekceden e-Yazisma Teknik Rehberi'ne uygun
olmadigi belirtilmelidir.

27.2. Sifreleme ve Elektronik Miihiir Sertifikalari

idareler, sifreleme sertifikasi ile sifreli paketler olusturulabilecek ve kendilerine génderilen sifreli paketleri
acabileceklerdir. Sifreleme sertifikalari tiretimi icin miilga Basbakanligin 2017/21 sayili Genelgesi ile TUBITAK
Kamu Sertifikasyon Merkezi yetkilendirilmistir.

idareler, e-mihiir ile kimliklerinin glivenilir sekilde tespit edilmesine imkan veren mekanizmayi kullanmis ola-
caklardir. Miihiir sertifikalari tiretimi icin miilga Basbakanligin 2017/21 sayili Genelgesi ile TUBITAK Kamu Ser-
tifikasyon Merkezi yetkilendirilmistir.

Erisim linki: “2017/21 sayili Genelge”
https:/www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2017/10/20171014-11.pdf
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27. Belgenin Elektronik Ortamda Génderilmesi ve Alinmasi
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Kamu kurum ve kuruluslarinin elektronik ortamda belge paylasimi icin sifreleme ve kurumsal mihur kulla-
nimina iliskin usuller ilgili mevzuatta belirtildigi Gizere yapilmaktadir. Bu konu ile ilgili olarak 29.05.2019 tarih-
li 2019/DK-BTD/160 numaral Bilgi Teknolojileri ve iletisim Kurulu Karar’'nda sifreleme ve elektronik miihiir
sertifikalarina iliskin basvuru alinmasi, olusturulmasi, kullanilmasi, iptali ve yenilenmesi ile ilgili usul ve esaslar
belirlenmistir.

Erisim linki: 29.05.2019 tarihli 2019/DK-BTD/160 kurul karari

http://www.kamusm.gov.tr/dosyalar/mevzuat/kurul_kararlari/Bilgi_Teknolojileri_ve_lletisim_Kurulu_
Karari_2019DK-BTD160.pdf
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28. Belgenin Fiziksel Ortamda Gonderilmesi ve Alinmasi (Yonetmelik 31. Madde)

28.1. I;Iektronik Ortamda Hazirlanan ve Fiziksel Olarak Gonderilen Belgenin Dogrulama ve
Kayit Islemleri

Elektronik ortamda hazirlanan bir belgenin elektronik olarak iletiminin mimkiin olmadigi durumlarda yetki-
lendirilmis gorevli tarafindan c¢iktisi alinarak muhatabina iletilebilmektedir. S6z konusu belgenin ¢iktisinda yer
alan karekod ve dogrulama kodu bilgileri ile belgenin Dijital Tiirkiye (e-Devlet) (izerinden dogrulamasi yapilarak
kaydedilmelidir. Dogrulanamayan belgeye ait cikti isleme alinmamalidir.

Dogrulama islemi, dogrulama erisim sayfasindan belgenin EYP dosyasina erisilerek gerceklestirilmelidir. Bu
durumda dogrulamasi yapilan belgenin elektronik ortamda erisilen asli, islem kolayhgi saglamak lizere EBYS'ye
aktariimalidir. Belgenin dogrulanabildigi fakat EYP dosyasinin EBYS'ye aktarilamadigi durumlarda, fiziksel nlisha
taranarak isleme devam edilmelidir.

Belgenin dogrulanmasi esnasinda,
e Belge dogrulamasi yapilacak sunucuya ulasilamamasi,

e Belge dogrulama bilgilerinin eksik olmasi,

gibi nedenlerle belge dogrulamasinin yapilamamasi durumunda belge alt kisminda yer alan iletisim bilgilerin-
den belgeyi hazirlayan kisiye ulasilarak belgenin olusturan idare tarafindan hazirlandigi teyit edilmeli ve belgeyi
dogrulayamama gerekcesi (sunucuya erisememe vb.) bildirilmelidir. Dogrulama islemi yapilmadan belge kayit
islemi gerceklestirilmemelidir.

Zorunlu hallerde veya olaganisti durumlarda fiziksel olarak hazirlanan belgelerde dogrulama bilgileri alanina
ihtiyac duyulmamaktadir.
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28. Belgenin Fiziksel Ortamda Gonderilmesi ve Alinmasi
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Elektronik ortamda hazirlanan bir belgeye ait ciktida sayi, tarih ve dogrulama bilgileri eksiksiz olmalidir. Aksi
takdirde, belgenin dogrulama islemi yapilamayacagindan belge, sisteme kaydedilemeyecektir. Bu durumda, bel-
ge Uzerinde yer alan iletisim bilgileri kullanilarak génderen idareye s6z konusu durum bildirilmelidir.

Elektronik Ortamda Uretilen Belgenin Ciktisinda Olmasi Gereken Asgari Alanlar:

* ¥ x
x> *

K
* *

* ¥
A e ¥
T.C.
CUMHURBASKANLIGI iDAR] ISLER BASKANLIGI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Midiirlugu

Say1 : E-67915368-010.03 Say1 Bilgisi Tarih Bilgisi
Konu : Yonetmelik Taslag:

DAGITIM YERLERINE

ilgi :24.07.2019 tarihli ve E-67915368-010.03-125742 sayil1 Makam Oluru.

Adi SOYADI
idari Igler Bagkam
Ek:
1. Dagitim Listesi (1 Sayfa)
2. Yonetmelik Taslag: (12 Sayfa)
Dagitim:
Ttum Kamu Kurum ve Kuruluglarina
Dogrulama Kodu Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.
Cumhurbagkanlig: Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgi igin: Ad1 SOYADI
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan | garekod
@tecb.gov.tr Internet Adresi: www.tecb.gov.tr
Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01 kep.tr Telefon No: (0312) 123 45 67
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28. Belgenin Fiziksel Ortamda Gonderilmesi ve Alinmasi
< . 3+ - 3 - 3 737 43 1 7\ 1 1 7 J ] |

28.2. Zarf Ornekleri

Zorunlu hallerde veya olagantsti durumlarda fiziksel ortamda hazirlanan belgenin muhatap idareye dogru
sekilde ulasmasi amaciyla bilgilerin eksiksiz yazilmasi gerekmektedir. Belge, muhatap tarafindan zarf disindaki
bilgiler dikkate alinarak teslim alinmakta, kayit ve havale islemlerine baslanmaktadir. Bu sebeple zarf disinda
siire ve kisiye 6zel bilgileri mevzuatta belirtilen sekilde zarfa eklenmelidir.

Siireli Belge Génderiminde Zarf Ornegi:

TC ACELE
CL’MHURBASKANLIGI'IDARI ISLER
BASKANLIGI
Tarih
Savi

EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah Inoni Bulvar: No:2
Bakanliklar/ Cankaya/ /

Kisiye Ozel Belge Génderiminde Zarf Ornegi:

T.C. KIiSiYE OZEL
CL'l\,ﬂ-[URBAsKANI.IGINiDARI' iSLER Adi1 SOYADI
BASKANLIGI
Tarih
Savi

EMNIYET GENEL MUDURLUGU

Devlet Mah Inénii Bulvart No:2
Bakanliklar/ Cankaya/ /
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28. Belgenin Fiziksel Ortamda Gonderilmesi ve Alinmasi
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Kisiye Ozel ve Siireli Belge Génderiminde Zarf Ornegi:

TC KISIYE OZEL
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER Ad1 SOYADI
BASKANLIGI
o ACELE
Savi

EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah Inéni Bulvar: No:2
Bakanliklar/ Cankaya/ ANKARA
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28. Belgenin Fiziksel Ortamda Gonderilmesi ve Alinmasi
< . 3+ - 3 - 3 737 43 1 7\ 1 1 7 J ] |

28.3. Gizlilik Dereceli Belgelerin Gonderimi

Gizlilik dereceli belgelerin gonderim ve alimina iliskin hususlarin ilgili mevzuatta belirtilen sekilde yapilmasi
gerekmektedir. Ozel, Gizli ve Cok Gizli gizlilik dereceli belgeler cift zarfla zarflanarak muhataba iletilmelidir. i¢
zarfta belgenin gizlilik derecesi zarfin orta Ust ve alt kenarinda drnekte oldugu gibi belirtiimelidir. Dis zarfta ise
sadece gondericiye ve aliciya ait idare adi ve adres bilgilerine yer verilmelidir.

Gizlilik Derecesini Belirten i¢ Zarf Ornegi:

TC GizLi
CL'.\H{URBASKANLIGI'IDARI ISLER
BASKANLIGI
Tarih
Savi
EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah.Inoni Bulvart No:2
Bakanliklar/ Cankaya/ ANKARA
GizLi
Dis Zarf Ornegi:
T.C.
CL’.\IHURBASKANLIGIVIDARI ISLER
BASKANLIGI

EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah In6ni Bulvart No:2
Bakanliklar/ Cankaya/ ANKARA
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29. Belgenin lade Edilmesi (Yénetmelik 32. Madde)

idareye muhatabi olmadigi halde giivenli elektronik imza ile imzalanarak elektronik ortamda bir belge gelmesi
durumunda asagidaki islemler yapilmahdir:

e Asil muhatabin acikca belli olmasi durumunda, belge asil muhataba iletilmeli ve génderen idareye bilgi ve-
rilmelidir. Bu durumda belgenin bir kopyasi elektronik ortamda muhafaza edilmelidir.

e Belgenin muhatabinin anlasilamadigi durumlarda belgeye ait tanimlayici bilgilerle birlikte belgenin muhata-
bi olunmadigi bilgisi, resmi yaziyla gonderen idareye iletilmelidir.

idareye muhatabi olmadigi halde fiziksel ortamda belge gelmesi durumunda:
¢ Asil muhatabi anlasilamiyorsa belge gonderene iade edilmelidir.

¢ Asil muhatabin acikca belli olmasi durumunda, belgenin bir sureti alinarak asl muhatabina génderilmeli ve
belgeyi gonderene de bilgi verilmelidir.
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30. Tekit Yazisi (Yonetmelik 34. Madde)

Belgeye siresi icinde cevap verilmemesi durumunda muhataba tekit yazisi yazilabilmektedir.

Tekit yazilari amaci itibariyla hiyerarsi yoniinden alt idarelere yazilmaldir. Kurumlar hiyerarsi yoniinden Ust
seviyedeki kurumlara tekit yazisi yazmamalidir.

Tekit yazisinda daha 6nce gonderilen belge ilgi olarak tutulmalidir.

TEKIT YAZISI ORNEGI

A

»*
*
*

* ¥
*

* e ¥
T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDARI iISLER BASKANLIGI
Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigii

ACELE
Say1  : E-69471265-903.04-45687 29.08.2019
Konu : Tekit Yazist
SOSYAL GUVENLIK KURUMU BASKANLIGINA
'[ekit yaZISIpda dgha
flgi  :29.07.2019 tarihli ve E-69471265-903.04-42952 sayth yazimiz. a1
zorunludur.
Ilgi yazimiza bes giin icinde cevap verilmesi hususunda geregini tekiden rica ederim.
_ AdiSOYADI
Idari Isler Bagkam
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31. Uygun Yazilmayan Belgeler (Yonetmelik 35. Madde)
. ' ' (' ' ' ' ' ' ' ' ! |1 ' | | | | | | |

Resmi yazismalarda uygulama birliginin saglanmasi amaciyla idareler tarafindan hazirlanan veya teslim ali-
nan belgeler Yonetmelik'e uygunluk acisindan incelenmelidir. Herhangi bir madde hilkmiine aykiri hazirlanan bir
belge teslim alindiginda muhatap cevabi yazida veya sifahen uyariimali, Yonetmelik’e aykirihgin daha sonra ger-
ceklestirilen yazismalarda da devam etmesi durumunda ise asagida 6érnegi verilen yaziyla muhatap uyarilmalidir:

MUHATAP
gg.aa.yyyy tarihli ve ...-......-.....-..... sayil1 yaziniz Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik’in ...... maddesine uygun olmadigindan iade edilmistir.

Bilgilerini arz/rica ederim.

Resmi yazismalarda siklikla yapilan hatalar asagida belirtiimektedir:
e Baslik Alaninin Hatali Yazimi

e Muhatap Alaninin Hatali Yazimi

¢ Sayi Alaninda Belgenin Hazirlanma Sirecinin Belirtilmemesi

“w n

e Sayi Alaninda “-” isareti Yerine “/” gibi Farkli isaretlerin Kullaniimasi

¢ Konu Alaninda Noktalama isareti Kullaniimasi, Kelimelerin ilk Harflerinin Kiiciik Yazilmasi

¢ Konu Alaninda SDP Kodundaki ifadelere Ayni Sekilde Yer Verilmesi

e Birden Fazla Sayfali Belgelerde Baslik, Tarih, Sayi ve Konu Alanlarinin Her Sayfada Tekrar Etmesi
e Metin Alaninda Paragraflar Arasinda Bosluk Birakilmasi, Satir Basinda Bosluk Birakilmamasi

e Metin Alaninda Dil Bilgisi ve imla Kurallarina Uyulmamasi

e Metin Alaninda Yabanci Dilde Kelimelerin Kullaniimasi

e Muhatap idarenin Hiyerarsik Durumu ve Belge iceriginin Onemi Dikkate Alinmadan imza Atacak Yonetici-
nin Belirlenmesi

e Arz ve Rica ibarelerinin Kullaniminda;
- Muhatap Alaninda Parantez icerisinde (...)”Yer Alan idareye/Birime Gore Karar Verilmesi

- imza Yetkisinin Devredildigi Durumlarda adina “a.” imzalama islemi Gerceklestirilen Makamin Yerine
imza Atan Yéneticinin Hiyerarsik Durumuna Gére Karar Verilmesi

e Ek ve Dagitim Alaninda Liste Yapiimadigindan Belgenin 2. Sayfaya Tasmasi
e Belgenin Ustverisinde Yer Alan Bilgilerle Belgenin Goriintiisiinde Yer Alan Bilgilerin Farklilik Géstermesi

e Belge Gorintisiinde Yanlis Tarih ve Sayiya Yer Verilmesi veya Hic Yer Verilmemesi
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32. Kilavuz Hazirlanmasi ve Diizenleme Yetkisi (Yonetmelik 36. Madde)

Yonetmelik'in dogru uygulanmasi maksadiyla diizenlenecek egitimlerde uygulama birliginin saglanmasi icin
egitim stratejisini belirlemeye Cumhurbaskanligi idari isler Baskanligi yetkilidir.

Cumhurbaskanhgi idari isler Baskanhgi, www.tccb.gov.tr - www.resmiyazisma.gov.tr adresi (izerinden tiim
kamu personelinin faydalanabilmesi amaciyla Yonetmelik'in egitim videolarini yayimlayacaktir. Egitim videola-
rinin yani sira egiticilerin egitimi programi da gerceklestirilecektir. Bu egitimlere idarelerce gorevlendirilecek
personel katilacaktir. Bu programa katilan personelin, kendi idaresinde veya idaresine bagli, ilgili, iliskili kurum ve
kuruluslarda egitim vermesi uygun olacaktr.
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http://www.resmiyazisma.gov.tr

CUMHURBASKANLIGI iDARI iSLER BASKANLIGI
Destek ve Mali Hizmetler Genel MudiirliGgi
Bilgi ve Belge Yonetimi Daire Baskanhgi






