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RESMi YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR
HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amac; el yazisiyla atilan imza ile fiziksel ortamda
veya giivenli elektronik imza kullamlarak elektronik ortamda yapilan resmi yazigmalara
iliskin kurallart belirlemek ve bilgi, belge veya dokiiman aligverisinin izl ve glivenli bir
bigimde yiiriitilmesini saglamaktir.

(2) Bu Yénetmelik, biitiin kamu kurum ve kuruluslarint kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, 10/10/1984 tarihli ve 3056 sayili Bagbakanlik Teskilat1
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanunun 2 nci
ve 33 iincti maddeleri hitkiimlerine dayamilarak hazirlanmigtir,

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yénetmeligin uygulanmasinda;

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

b) Belge: Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal fonksiyonun veya kurumsal islemin
yerine getirilmesi igin almmus ya da idare tarafindan hazirlanmys; igerik, iliski ve format: ile
ait oldugu fonksiyon veya iglem igin delil teskil ederek aidiyet zincirini muhafaza eden, el
yazist ya da giivenli elektronik imza ile imzalanmig ve EBYS ya da kurumsal belge kayit
sistemleri iginde kayit altina alinmms her tiirlii kayth bilgi veya dokiiman,

¢) Devlet Teskilat1 Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS): Bagbakanhik tarafindan yiiriitiiten
Elektronik Kamu Bilgi Yonetim Sistemi (KAYSIS)'nde yer alan ve idarelerin merkez, tagra
ve yurtdigi tegkilatindaki birimlerinin Tiirkive Cumhuriyeti Devlet Teskilati Numaras: ile
tammlandigy alt sistemi,

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

d) Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS): Idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken
olugturduklar1 her tiirlii dokiimantasyonun igerisinden idare faaliyetlerinin delili olabilecek
belgelerin ayiklanarak bunlarin igerik, {istveri, format ve iligkisel Szelliklerini koruyan,
belgelerin ait oldugu fonksiyon veya iglem igin delil teskil eden ve aidiyet zinciri igerisindeki
yonetimini elektronik ortamda saglayan sistemi,

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

) Elektronik onay: Giivenli elektronik imza kullamlmayan durumlarda paraf yerine
gececek kaydin elektronik ortamda alinmasim,

g) Elektronik ortam: EBYS ya da kurumsal belge kayit sistemleri icerisinde bilgi, belge
veya dokiimanlarin hazirlandify ve kayith oldugu her tiirlii bilgi ve iletisim teknolojisi
araglarim, v

g) Elektronik sertifika hizmet saglayicist: 15/1/2004 tarihli ve 5070 sayih Elektronik
[mza Kanununa uygun sekilde elektronik sertifika, zaman damgasi ve elektronik imzalarla
ilgili hizmetleri saglayan idareler ile gergek veya 6zel hukuk tiizel kisilerini,

h) Elektronik sifreleme sertifikasi: Elektronik belgelerin sifrelenmesi amactyla yetkili
elektronik sertifika hizmet saglayicilari tarafindan tiretilen elektronik sertifikay,



1) Elektronik veri: Elektronik, optik veya benzeri yollarla tiretilen, tagman veya saklanan
kayitlari,

i) e-Yazisma Teknik Rehberi: Elektronik ortamda yapilacak resmi yazismalar
kapsaminda olugturulan belgelerin yapisi, formati, imzalama ve sifreleme mekanizmalari gibi
teknik hususlan tammlayan ve Bagbakanligin uygun goriigii alinarak Kalkinma Bakanlig
tarafindan yayimlanan rehberi,

J) Fiziksel ortam: Kagit ortaminda yapilan iglemleri,

k) Form: Bigimli belgeyi,

1) Format: Elektronik dosya tiirlerini,

m) Giunlik rapor (log): EBYS’de yapilan ekleme, degistirme, silme, -arama,

goriintiileme, gdnderme ve alma gibi iglemlerin hangi EBYS eleman: iizerinde ve kimin
tarafindan gergeklestirildigi ile iglemin gergeklestirildigi tarih ve zaman bilgisini ihtiva eden
kayztlart, .
n) Giivenli elektronik imza: Miinhastran imza sahibine bagh olan, sadece imza sahibinin
tasarrufunda bulunan glivenli elektronik imza olugturma aract ile olugturulan, nitelikli
elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve imzalanmis elektronik veride
sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadiginmn tespitini saglayan elektronik imzayt,

o) Idare: Kamu kurum ve kuruluglarin,

0) Imza olusturma arac1: Elektronik imza olusturmak iizere, imza olusturma verisini
kullanan yazilim veya donamm aracim,

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

r) Imza sahibi: Fiziksel ortamda iiretilen belgeyi imzalayan veya elektronik imza
olusturmak amaciyla bir imza olugturma aracim kullanan gercek kisiyi,

s) Resmi yazigma: Idarelerin kendi iglerinde, birbirleriyle veya gergek ya da tiizel kisiler
ile iletisim saglamak amaciyla fiziksel ortamda veya giivenli elektronik imza kullanarak
elektronik ortamda yiiriittiikleri siireci,

s) Standart dosya plani: Kurumsal iglemler ve bu iglemler sonucunda olusturulan veya
alman belgelerin iiretim yerleri ile olan iliskisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina gore
dosyalanmasim saglamak amactyla geligtirilen ve Bagbakanlk tarafindan yayimlanan
simiflama semasini,

t) Ustveri (metadata): Bir belgeyi tammlayan gonderici, konu, tarih, say1 ve benzeri
bilgileri,

u) Ust yaz1: Belgenin, varsa ek listesi ve dagtim listesi dahil, ek harig kismini,

) Yetkili makam: Mevzuatta belirtilen gorevleri yerine getirme hususunda yiirlitme ve
karar verme yetkisine sahip gorevlileri,

v) Zaman damgasi: Bir elektronik verinin, tiretildigi, degistirildigi, gonderildigi, alindig
ve/veya kaydedildigi zamanin tespit edilmesi amactyla elektronik sertifika hizmet saglayicist
tarafindan giivenli elektronik imza ile dogrulanan zaman kaydmi,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Belge Ozellikleri

Niisha sayisi
MADDE 4- (1) Muhataba gonderilmek tizere fiziksel ortamda hazirlanan belgeler,
parafl niishast hazirlayan idarede kalacak sekilde en az iki niisha diizenlenir.



Belgenin sekli 6zellikleri

MADDE 5- (1) Belgelerin A4 (210x297 mm) boyutundaki kgida ¢ikti alinacak gekilde
hazirlanmasi esastir,

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

(3) Ust yazilarda kagidin bir yiizii kullanihr. Ancak iist yazinin ekleri igin kagidin her
iki yiizii de kullanilabilir.

Yaz tipi ve harf biiyiikliigii

MADDE 6- (1) Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde “Times New Roman™ veya
“Arial” yaz: tipi normal yaz stilinde kullamilir. Harf biiyiikliigiinin Times New Roman i¢in
12 punto, Arial igin 11 punto olmasi esastir. Ancak gerekli hallerde metinde harf biiyiikliigii
9 puntoya, iletisim bilgilerinin yaziminda ise 8 puntoya kadar diisiiriilebilir. Farkli form,
format veya ebatlarda hazirlanan rapor, analiz ve benzeri metinlerde farkli yaz: tipi ve harf
bilyiikliiga kullanilabilir.

(2) Metin iginde yer alan alintilar irnak iginde ve egik (italik) olarak yazilabilir.

UCUNCU BOLUM
Belgenin Bilimleri

Yaz alam

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

(2) Yazi alami digina sayfa numarasi ve varsa ek numarasi hari¢ higbir ifade veya ibare
yazilmaz.

Bashk

MADDE 8- (1) Baslik (antet), belgeyi gonderen idarenin adinn belirtildigi boliimdiir.

(2) Baglik, belgenin yazi alammnm iist kismina ortalanarak yazibr. ilk satra “T.C.”
kisaltmasi, ikinci satira idarenin adi biiyilk harflerle, iigiincii satira birimin ad: ilk harfleri
bilyilk digerleri kiigiik harflerle ortalanarak yazilir. Ancak, bagh veya ilgili idarelerde ilk
satira “T.C.” kisaltmasi, ikinci satira bagh veya ilgili olunan bakanhigin adi biiyiik harflerle,
ligiincii satira idarenin adu ilk harfleri bilyik digerleri kiigiik harflerle ve dordiincii satra da
birimin adh ilk harfleri biiyiik digerleri kiiciik harflerle ortalanarak yazilabilir (Orek 1).

(3) idarelerin il ve ilge teskilatlanmda kullamlan baghklar 10/6/1949 tarihli ve
5442 sayli 11 Idaresi Kanunu hiikiimlerine uygun olarak diizenlenir (Omek 1).

(4) Bélge miidiirliiklerinde hangi bélge teskilati oldugu yazihir (Omek 1).

(5) Dogrudan merkezi teskilata bagh tagra birimlerinde baghkta merkezi teskilat ve tagra
tekilati adlarina yer verilir (Omek 1).

(6) Baghgin yazaminda DETSIS te yer alan bashik kayitlan esas alinir.

Say1

MADDE 9- (1) Belgelerde sayr bulunmasi zorunludur. “Sayv:" strasiyla; DETSIS te
belirtilen Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilati Numarasi, standart dosya plani kodu ile belge
kayit numarasindan olugur ve bunlarin arasina kisa ¢izgi isareti (-) konulur (Onek 2).



(2) “Sayr:” yan bagligy, baghgn son satirindan itibaren iki satir bogluk birakilarak ve
yaz1 alaninin solundan baglanarak yazilir (Omek 2). Belgede hem birim evrak bliimii hem de
genel evrak bolimii tarafindan verilen kayit numarasi bulunmasi hilinde araya egik ¢izgi
isareti (/) konulur. Bu belgeler igin belge kayit numaras: olarak genel evrak boliimii tarafindan
verilen kayit numarasi dikkate almir.

(3) Elektronik ortamda glivenli elektronik imza ile hazirlanan belgelerin kayit
numarast, bagina “E.” ibaresi konularak yazihir (Ornek: 69471265-902-E.4752). Bu belgelerde
say1 bilgisine belge iistverisinde veya belge lizerinde yer verilir.

Tarih

MADDE 10- (1) Tarih, fiziksel ortamda belgeye ilgili birimden say1 verildigi zamant
belirtir. ‘

(2) Fiziksel ortamda hazirlanan belgelerde tarih, say1 ile ayni satirda olmak iizere yaz
alanmin en saginda yer alir (Ornek 2). Tutanak, rapor, teblig-tebelliig belgesi ve benzeri
belgelerde ise tarih, metnin bitiminde ver alabilir,

(3) Tarih; giin, ay ve yil olarak rakamla yazilir. Ay ve giin iki haneli, yil ise dort haneli
olarak diizenlenir (Ornek: 01.09.2014, 04/09/2014). Ay adlari, harfle de yazilabilir. Bu
durumda giin, ay ve yil arasina herhangi bir isaret konulmaz (Omek: 10 Ekim 2014,
09 OCAK 2014).

(4) Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile hazirlanan belgelerde tarih bilgisine
belge uistverisinde veya belge iizerinde yer verilir, Belge iizerinde bulunan giivenli elektronik
imzalarm uzun vadeli dogrulamaya imkén verecek nitelikte olmasi ve bu imzalarda zaman
damgast bulunmas: zorunludur. Belgenin en son yetkili tarafindan giivenli elektronik imza ile
imzalandig: zamant gdsteren zaman damgasindaki tarih bilgisi belge tarihi olarak esas alur.

Konu

MADDE 11- (1) “Konw:” yan bagligi, “Sayr:” yan baghigimn bir alt satirma yazilir.
Belgenin konusu, yazi alammn dikey orta hizasim gegmeyecek bigimde kelimelerin bag
harfleri biiyilk olarak ve sonuna herhangi bir noktalama isareti konulmaksizn yazihir
(Ornek 2). Konu bir satir1 gegerse ikinci satir “Konu:” yan basligimn altt bos birakilarak
yazilir,

Mubhatap

MADDE 12- (1) Muhatap, belgenin génderildigi idareyi ya da kisiyi belirtir. Bu béliim
konunun son satirindan itibaren, belgenin uzunluguna gore iki ila dért satir bosluk birakilarak
ve sayfa ortalanarak yazilir, v

(2) Muhatabin idare ya da 6zel hukuk tiizel kisisi olmast durumunda ad: biiyiik harflerle
yazilir. Muhatap idarenin adinin yazimmda DETSIS te yer alan kayitlar esas alimr. {htiyag
duyulmas: hdlinde muhataba iliskin birim adi bilgileri parantez iginde ilk harfleri biiytik
digerleri kiigiik harflerle bir alt satira yazilir. Bagbakan yardimeisim muhatap belgelerde once
“BASBAKAN YARDIMCILIGINA” ibaresi yazilir, bir alt satirda ise parantez iginde “Saym”
ibaresinden sonra bagbakan yardimeismm adi ilk harfi bityiik digerleri kiigik, soyad: ise
bilytik harflerle yazilir (Ornek 3).

(3) Idare digma gonderilen belgelerde, gerekiyorsa belgenin gidecegi yerin adresi,
muhatap satirmn altina satir ortalanarak, ilk harfleri biiyiik digerleri kiigiik harflerle yazilir.
Adres bilgisi, uzun olmas: hélinde birden fazla satira yazilabilir. Muhatap gercek kisi ise
muhatap boliimiine “Sayin” kelimesinden sonra muhatabin adi ilk harfi bisyiik digerleri kiigiik
harflerle, soyad ise bityiik harflerle yazihir (Omek 4).



(4) Bagli, ilgili veya iliskili idarclere gonderilecek belgeler dogrudan o idareye
gonderilebilir (Omek 5). Ancak, ilgili bagbakan yardimeisiin ya da bakanligm bilgi sahibi
olmasmin gerekli goriildiigii durumlarda belge, s6z konusu bagbakan yardimcisi ya da
bakanhk aracilifityla génderilir.

) Idare tarafindan gerekli goriildtigii hallerde dagitimli belgelerin muhatap bélimiine
“DAGITIM YERLERINE” ibaresi yazilabilir (Ornek 14).

ilgi

MADDE 13- (1) Ilgi, belgenin baglantih oldugu diger belge ya da belgelerm belirtildigi
boliimdiir.

(2) “llgi” yan bashf, muhatap bélimiiniin son satirindan itibaren iki satir bosluk
birakilarak ve yaz1 alanimin solundan baglanarak yazilir (Ornek 6).

(3) “Sayr”, “Konu” ve “Ilgi” yan bashklarmdan sonra kullamlan iki nokta “:” isareti
aym hizada yazilir (Ornek 6).

(4) llgide yer alan bilgiler bir satir1 gegerse, devami “lgi” yan bagliginimn ve siralamay1
gosteren harflerin alt1 bog birakilarak alt satira yazilir (Ornek 6).

(5) Tiginin birden fazla olmasi durumunda, belgeler énceki tarihli olandan baglanarak
tarih sirasma gore swralanir. Siralamada, Tirk alfabesinde yer alan biitiin kiigiik harfler,
kendilerinden sonra kapama parantez isareti )" konularak kullanlir (Ornek 6).

(6) llgide, ilgi tutulan belgeyi gonderen idarenin adi ile belgenin tarihi ve sayist
belirtilir. Ancak ilgi tutulan belge, muhatap idarenin daha tnce gonderdigi bir belge veya
muhatap idareye daha dnce gonderilen bir belge olmasi durumunda idare adi belirtiimez
(Ornek 6).

(7) Tigide, “... tarihli ve-... sayili ...” ibaresi kullanthr ve ilginin sonuna nokta isareti
konulur (Ornek 6).

(8) Ilgide belirtilen belge gercek kisiden geliyorsa ilgi bolimd “....'m ....... tarihli
bagvurusu.” bigiminde yazilir (Ormnek 6).

Metin

MADDE 14- (1) Metin, “llgi” ile “Imza” arasindaki kisimdir.

(2) 1lgi ile metin baglangic1 arasinda bir satir, ilgi yoksa belgenin muhatabi ile metin
baslangici arasinda iki satir bosluk bulunur (Ornek 7).

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

(4) Paragrafa 1,25 cm igeriden baglanir ve metin iki yana hizalanir. Paragraflar arasinda
satir boglugu birakilmaz (Omek 7). thtiyag duyulmast halinde paragraflar harf veya rakam ile
stralanabilir.

(5) Birden fazla sayfa tutan {ist yazilarda sayi, tarih, konu, muhatap ve ilgi bilgilerine
sadece ilk sayfada; imza, ek, dagitim ve iletigim bilgilerine ise sadece son sayfada yer verilir
(Ornek 8).

(6) Metin icinde gecen sayilar rakamla veya harfle yazilabilir. Gerekli goriilmesi hélinde
sayilar rakamla yazildiktan sonra parantez iginde harfle de gdsterilebilir.

(7) Dort ve dortten ¢ok haneli sayilar sondan sayilmak iizere tiglii gruplara ayrllarak
yazilir ve araya nokta isareti konulur (Omek: 1.452; 25.126; 326.197). Sayilarda kesirler
virgiil ile aynlir (Ornek: 45,72).

(8) Belge, Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Yazim Kilavuzu ve Tiirkge Sozlitk
esas almarak dil bilgisi kurallarina gore anlamh ve 6zli olarak yazitir. Belge i¢inde zorunlu
olmadikca yabanci kelimeye yer verilmez, verildigi durumda ise parantez iginde anlami
belirtilir. Ancak muhatabr yabanci iilke veya uluslararast kurulug olan resmi yazigmalarda



yabaner dil kullamlabilir. Bu durumda belge varsa uluslararasi yazigma usullerine gore
olusturnlabilir. Ayrica yabanci dille yazilan belgenin el yazisiyla atilan imzah ya da giivenli
clektronik imzal Tiirkge karsihdi da olusturulur ve idarede kalan niishasma eklenerek
saklanur.

(9) Metin iginde kisaltma kullanilacak ise ifadenin ilk kullamldig1 yerde agik bigimi,
sonra parantez iginde kisaltma yazilir [Ornek: Tiirkiye Bityiik Millet Meclisi (TBMM)].

(10) Metnin son boliimii:

a) Yazisma yapan makamlar arasindaki hiyerarsi yoniinden, alt makamlara “Rica
ederim.”, {ist ve ayni diizeydeki makamlara “Arz ederim.” ibaresiyle bitirilir.

b) Ust, ayni diizey ve alt makamlara birlikte dagitiml olarak yapilan yazigmalarda “Arz
ve rica ederim.” ibaresiyle bitirilir.

¢) Gergek kisileri muhatap yazismalarda “Saygilarimla.”, “Iyi dileklerimle.” veya
“Bilgilerinize sunulur.” ibareleriyle bitirilebilir.

imza :

MADDE 15- (1) Metnin bitiminden itibaren iki ila dért satir bosluk birakilarak belgeyi
imzalayacak olan makam sahibinin adi, soyadi ve bunlarm altina unvani yazi alamnmn en
sagma ortalanarak yazilir (Ornek 8). imza, ad ve soyadmn iizerinde birakilan bosluga atilir.
El yazisiyla atilan imza, kaybolmayacak ve kdfida iglemesini saglayacak kalemle atilir.
Elektronik ortamda yapilacak resmi yazismalarda, imza yetkisine sahip kisi belgeyi, giivenli
elektronik imzasi ile imzalar,

(2) Belgeyi imzalayanm adi ilk harfi biiyiik digerleri kiigiik, soyad: ise bityiik harflerle
yazilir, Unvan, ad ve soyadin altna ilk harfleri biiyikk digerleri kigtik harflerle yazilw.
Akademik unvanlar veya riitbeler adin 6n tarafina ya da bir satir altma ilk harfleri biiyik
digerleri kiigiik harflerle acik ya da kisaltilarak yazilabilir,

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

(4) Belgeyi, imza yetkisi devredilen makam imzaladiginda, imzalayamin ach ve soyadi
birinci satira, yetki devreden makami gdsteren “Basbakan a.”, “Bakan a.”, “Miistesar a.”,
“Vali a.”, “Belediye Bagkam a.” veya “Rektor a.” bigimindeki ibare ikinci satira, imzalayan
makamin unvani ise figtincii satira yazilir (Ornek 9). Idare birimleri arasindaki i¢ yazismalarda
yetki devredenin unvani kullanilmaz.

(5) Belge vekéleten imzalandiginda, imzalayamn adi ve soyadi birinei satira, vekalet
olunan makam “Miistesar V.”, “Vali V.”, “Belediye Bagkant V.” veya “Rektor V.” bigiminde
ikinci satira yazilir (Ornek 9).

(6) Belgenin iki yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda ist unvan sahibinin adi,
soyadi, unvan: ve imzasi sagda yer alir. Belgenin ikiden fazla yetkili tarafindan imzalanmas:
durumunda en {ist unvan sahibinin adi, soyadi, unvam ve imzast en solda olmak {izere
yetkililer unvan sirasina gore soldan saga dogru siralamr (Omek 10).

(7) Fiziksel ortamda rapor ya da benzeri bir belgenin hazirlanmasi hilinde belgenin son
sayfasi imza sahibi ya da imza sahipleri tarafindan imzalanir. Son sayfadan dnceki sayfalar ise
imza sahibi ya da imza sahipleri tarafindan imzalanir ya da paraflanir. Gerekli goriilmesi
halinde sayfalar ayrica en az bir kisisel miihiirle veya idare miihriiyle mhiirlenir. [mza, paraf
veya mithiir metin bolimiiniin okunmasini engellemeyecek sekilde sayfada yer alir.

(8) Ust yaziya iliskin olarak idare tarafindan hazirlanan ve yedinci fikrada belirtilenler
haricindeki ekler, imza sahibi ya da imza sahiplerinden en az biri tarafindan imzalanir ya da
paraflamr veyahut paraf zincirinde yer alanlarin en az biri tarafindan paraflanir. Gerekli
goriilmesi hlinde ekler ayrica idare mithriiyle miihiirlenir. Imza, paraf veya mithiir metin
bslimiiniin okunmasini engellemeyecek sekilde sayfada yer alir.



(9) Fiziksel ortamda hazirlanan dagitimh belgelerde niishalarn her biri ilgili makam
tarafindan imzalanabilecedi gibi, imzalanan bir niisha 26 nct maddedeki usule gore
cogaltilarak da muhataplara gonderilebilir.

Ek

MADDE 16- (1) Belgede ek olmasi halinde “Ek:” baghg imza boliimiinden sonra
uygun satir boslugu birakilarak ve yazi alamnm solundan baglanarak yazilir. Belgenin sadece
bir eki olmasi durumunda “Ek:” baghgmin safimda eki belirtecek ibareye yer verilir. Belgede
birden fazla ek varsa “Ek:” bagh@mm altmda ekler numaralandirilir ve ekleri belirtecek
ibarelere yer verilir. Eklerin sayfa sayist parantez icinde belirtilir (Ornek 11). Birden fazla ek
olmast durumunda eklerin iizerinde ek numarasi yazi alannin sag st kdsesinde belirtilir
(Ornek: EK-1, EK-2).

(2) Ek listesi yazi alanma sigmayacak kadar uzunsa ayri bir sayfada “EK LISTESI”
baghg altinda gosterilir ve tist yaziya eklenir (Ornek 12).

(3) Belge eklerinin muhataba gonderilmedigi durumlarda “Ek konulmadi” ya da
“Ek-.... konulmadi” ifadesi yazilir (Ornek 13).

(4) Givenlik gerckgesiyle, teknik veya benzeri nedenlerle iist yaziyla birlikte
gonderilemeyen veya alinamayan belge ekleri iist yaziyla iligkilendirilmek suretiyle tist
yazidan ayn olarak gonderilebilir veya almabilir. S6z konusu nedenlerle alinan belge ekleri
Gist yaziyla iligkilendirilmek sartiyla iist yazidan ayri olarak muhafaza edilebilir.

Dagitim

MADDE 17- (1) Belgenin birden fazla muhataba gonderilmesi durumunda dafitim
béliimiine yer verilir. “Dagitim:” baghg, ek varsa “Ek:” boliimiinden sonra, ek yoksa imza
béliimiinden sonra uygun satir boglugu birakilarak yazi alamnm solundan baglanarak yazilir
(Ornek 13).

(2) Belgenin geregini yerine getirme durumunda olanlar “Geregi:” kismina, belgenin
icerigi hakkinda bilgi sahibi olmast istenenler ise “Bilgi:” kismimna yazilir. “Geregi:” kismi
“Dagitim:” baghginin altina, “Bilgi:” kismi ise “Geregi:” kismu ile ayni satira ve yazi alanimin
ortasma dogru yazilir. “Bilgi:” kismi yoksa muhatap adlari dogrudan “Dagitim:” baghginm
alta yazilir (Ornek 13).

(3) Dagitimh belgeler dagitim boliimiinde belirtilen muhataplara gonderilir. Dagitim
boliimii yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa ayri bir sayfada “DAGITIM LISTESI” baslig
altinda gosterilir ve fist yaziya eklenir (Ornek 14).

Olur

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

(2) Belge olur igin makama sunulurken imza boliimiinden sonra uygun bos satir
brakilarak yazi alamnn ortasma biiytik harflerle “OLUR” yazilir. “OLUR” ibaresinden sonra
tarih ve imza i¢in uygun bos satir birakilarak imzalayanin adi ilk harfi biyiik digerleri kiigik,
soyad: bliyiik ve bir alt satira da unvam ilk harfleri biiyiik digerleri kiigtik harflerle ortalanarak
yazilir (Omnek 15) .

(3) Oluru teklif eden birim ile olur alinan makam arasinda bagka makamlar varsa bunlar
“Uygun goriigle arz ederim.” ifadesiyle olura katilabilir. Bu ifade, teklif eden birim
yetkilisinin imza bélimi ile “OLUR” ibaresinin bulundugu bslim arasina uygun bosluk
birakilarak yaz1 alanmm solunda yer alacak sekilde yazilir (Ornek 16, 17).



Paraf

MADDE 19- (1) Fiziksel ortamda kullamlan paraf, kaybolmayacak ve kigida
islemesini saglayacak kalemle atilir. Paraf, belgenin sadece idarede kalacak niishasinda yer
alr. Fiziksel ortamda hazirlanan belgelerde paraflar, yazi alamnin sonunda ve sol kenarinda
yer alir (Ornek 18).

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

(3) Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde paraf, giivenli elektronik imza ile atilir.
Ancak parafi alinacak personelin giivenli elekironik imzasinin bulunmamasi ya da ilgili idare
tarafindan giivenli elektronik imza ile paraf atilmasina gerek gdrilmemesi hélinde ilgilinin
parafi yerine elektronik onayr alinir. Bu onaylar EBYS’nin giinliik raporlarinda (log) kayit
altina alinr. Guinlik raporlar, giinlik olarak zaman damgasiyla damgalanir ve ilgili mevzuatta
belirtilen saklama planlan ¢ergevesinde imha edilebilir. Ancak giinliik raporlarm saklama
stiresi iligkili oldugu belgelerin saklama siiresinden daha kisa olamaz.

Koordinasyon

MADDE 20- (1) idare iginde birden fazla birimin is birligi ile hazirlanan ve st
makama sunulan belgelerde, belgeyi hazirlayan birime ait paraf boliimiinden sonra bir satir
bosluk birakilarak “Koordinasyon:” yazilir ve i birligine dahil olan ilgililerin unvanlari,
adlari ve soyadlari paraf bilimiindeki bigime uygun olarak diizenlenir (Ornek 19).

iletisim bilgileri

MADDE 21- (1) letisim bilgileri; belgeyi gonderen idarenin adresi, posta kodu, telefon
ve faks numarasi, e-posta adresi, internet adresi ile bilgi alinacak kiginin adi, soyadi, unvam
ve telefon numarasini igerecek sekilde sayfa sonuna yazilir ve gizgi ile ayrilir (Orek 20).

Gizlilik dereceli belgeler

MADDE 22- (1) Gizlilik dereceli belgelerin hazirlanmast, kaydedilmesi, saklanmasi,
génderilmesi, alinmas ve diger iglemlere iligkin olarak ilgili mevzuatta belirtilen hiikiimler
uygulanir, ‘

Siireli yazigmalar

MADDE 23- (1) Siireli resmi yazigmalarda “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresine
yer verilir. “GUNLUDUR” ibaresi tagtyan belgelere cevap verilmesi gereken stire ya da tarih
metin iginde belirtilir,

(2) “ACELE” ibaresi tagtyan belgeye derhal ve siiratle, “GUNLUDUR? ibaresi tagtyan
belgeye belgede belirtilen stire iginde cevap verilir.

(3) Siireli belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresi yazi alanmin sa§ fist
kosesinde kirmuzi renkli olarak belirtilir. Elektronik ortamda hazirlanan siireli belgelerde
“ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresine belge stverisinde de yer verilir. Birden fazla
sayfali belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresi sadece birinci sayfada belirtilir
(Ornek 8).

Sayfa numarasi

MADDE 24- (1) Birden fazla sayfa tutan belgelere sayfa numarasi verilir. Sayfa
numarast iletisim bilgilerinin altinda ve sayfanin ortasinda, toplam sayfa sayisinm kacincisi
oldugunu gosterecek sekilde belirtilir (Ornek 8).



Ustveri elemanlan

MADDE 25- (1) Giivenli elektronik imza kullamlarak hazirlanan belgeler i¢in ilgili
mevzuatta belirtilen standartlara uygun istveri elemanlart kullambr.

(2) Birinci fikra kapsaminda hazirlanan elektronik belgelerin idareler arasinda resmi
yazisma kapsaminda iletilmesi halinde e-Yazigma Teknik Rehberinde tammlanan fistveri
elemanlari kullantlur.

(3) ilgili mevzuatta belirtilen iistveri elemanlarma ilave olarak istveri elemam
kullamlabilir.

DORDUNCU BOLUM )
Belgenin Cogaltilmasi, Gonderilmesi, Alinmasi ve [ade Edilmesi

Belgenin ¢ogaltilmas:

MADDE 26- (1) Fiziksel ortamda hazirlanan ve gizlilik derecesi tagimayan bir
belgeden ornek gikartilmasi halinde, rnegin uygun bir yerine “ASLI GIBIDIR” ibaresi
konulur ve idarece yetkilendirilmis gorevli tarafindan ad, soyadi, unvan ve tarih belirtilmek
suretiyle imzalanir. Bu sekilde gogaltilan belge, asil belge gibi kabul edilir.

(2) Giivenli elektronik imza ile imzalanarak hazirlannus bir belgeden ¢ikti ainmasina
ihtiyag duyulmas: hélinde bu iglem sadece idarece yetkilendiriimis gorevli tarafindan
gergeklestirilir. Ciktnin uygun bir yerine “BELGENIN ASLI ELEKTRONIK IMZALIDIR”
ibaresi konulur. Tarih ve say1 bilgileri EBYS aracilii ile belge giktist tizerine yazdurilir.

(3) Bu Yonetmeligin Uciincii Bolimiinde belirtilen unsurlara ¢ikti iizerinde yer
verilememesi durumunda, ¢ikt1 tizerinde yer almayan unsurlara belgenin tistveri ¢iktisinda yer
verilir. Hem belge ¢iktisinda hem de iistveri ¢iktisinda tarih ve say1 bilgilerine yer verilerek bu
¢iktilarin birbiriyle iliskilendirilmesi saglanir. Soz konusu iligkilendirmenin saglanmasi
amaciyla ¢iktilar {izerine herhangi bir ibarenin yazilmasi veya konulmasi durumunda yapilan
ekleme idarece yetkilendirilmis gorevli tarafindan paraflanir. Cikts, idarece yetkilendirilmis
gorevlinin ad, soyadh ve unvani belirtilmek suretiyle imzalanur.

(4) Giivenli elektronik imza ile imzalanarak hazirlanmig belgelerin elektronik ortamda
kaydedilmesi, gonderilmesi ve dosyalanarak saklanmasi esastir. Bu belgeler, zorunlu
olmadikea ayrica ¢iktist almarak el yazistyla atilan imza ile imzalanmaz ve fiziksel ortamda
saklanmaz.

Belgenin fiziksel ortamda gonderilmesi ve alinmasi

MADDE 27- (1) Gizlilik derecesi tagimayan ve fiziksel ortamda gonderilen belgenin
baslik bilgisi, ibtiyag duyulmas: hélinde génderen idarenin adres bilgisi, belgenin tarihi ve
say1st zarfin sol {ist kdsesine; muhatabin adi ve ihtiyag duyulmas: hélinde adres bilgisi zarfin
ortasina yazilir. Varsa siire ve kisive 6zel bilgisi (ACELE, GUNLUDUR, KISIYE OZEL),
kisiye Ozel bilgisi tistte olmak iizere, zarfin sag st kdgesinde kirmizi renkli biiyitk harflerle
belirtilir (Ornek 21).

(2) Gizlilik dereceli belgelerin gerekli giivenlik tedbirleri alinarak fiziksel ortamda
gonderilmesi esastir. Ancak bu belgeler gerekli giivenlik tedbirleri alinmas: sartiyla giivenli
elektronik imza ile imzalanarak elektronik ortamda da gonderilebilir.

(3) Idareye fiziksel ortamda gelen belge idare tarafindan teslim alinir ve alindig1 tarih ile
belgeye ait tstveriler kaydedilir. Gerekli gériilmesi hélinde giivenli elektronik imza ile gelen
belge ¢ikt1 alinarak da isleme konulur,

(4) Idareler, fiziksel ortamda alman belgeler icin gelen evrak kaydinda kullanacaklar:
kagede en az Omek 22’de belirtilen unsurlara yer verirler. Kage iist yazinmn ilk sayfasinn 6n
veya arka yiiziine bastlir,



(5) Birime gelen belgelerle ilgili havale, talimat ve benzeri iglemler, iist yazimn ilk
sayfasinin on veya arka yiiziine kase basilarak belge iizerinde gosterilebilir. Bu kasenin sekli
ilgili birimler tarafindan belirlenir.

(6) “KISIYE OZEL" ibaresi tagiyan zarf veya belgeler agilmadan ilgiliye teslim edilmek
iizere almr. “KISIYE OZEL” ibaresi tagiyan belge iizerinde yalmzca ilgili kisi tasarruf
hakkina sahiptir ve ilgilinin talebi olmadan kayda alinmaz.

(7) Kigiler tarafindan idareye yazilan dilekgelerin; *... arz ederim.” geklinde
bitirilmemesi veya “... rica ederim.” ibaresivle ya da baska ibarelerle bitirilmesi dilekgenin
isleme alinmasima engel degildir.

Belgenin elektronik ortamda gonderilmesi ve alinmasi

MADDE 28- (1) Giivenli elektronik imza ile imzalanan belge elektronik ortamda
muhataplara iletilir. Giivenli elektronik imza ile imzalandiktan sonra elektronik olarak
iletilemeyen belge 26 nc1 maddede diizenlenen usule gére g1kt alinarak gonderilir.

(2) Giivenli elektronik imza ile imzalanan belgeler veya dokiimanlar veri depolama
araglaryla da iletilebilir. Bu durumda génderme ve alma islemine iligkin kayit tutulur.

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

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

(5) Resmi yazigma kapsaminda idare digina gdnderilen gizlilik derecesi tagimayan
glivenli elektronik imza ile imzalanmis belgeler de gerekli hallerde elektronik olarak
sifrelenir. Elektronik belgelerin sifrelenmesi islemi e-Yazigma Teknik Rehberinde
tammlandifr sekilde yapilir. Kullamlacak sifreleme sertifikalan yetkili elektronik sertifika
hizmet saglayicilarindan temin edilir.

(6) e-Yazigma Teknik Rehberinde tanimlanan sifreleme mekanizmasina uygun sekilde
kendilerine sifreli belge iletilebilmesini isteyen idareler kendileri igin elektronik sifreleme
sertifikasi temin eder. idareler igin olusturulan elektronik sifreleme sertifikalari DETSIS
iizerinden paylasilir. Idareler, elektronik sifreleme sertifikasina sahip olmasi sartiyla diger
idarelerden resmi yazigma kapsaminda kendilerine gdnderilen ve e-Yazisma Teknik
Rehberine uygun sekilde sifrelenmig belgeleri kabul etmekle yiikiimliidiir. idareler, kargihkh
olarak {izerinde anlagmak kosuluyla, e-Yazigma Teknik Rehberinde tanimlanan sifreleme
mekanizmasindan farkh sifreleme mekanizmalar kullanabilir,

(7) idare, e-Yazisma Teknik Rehberinde tammlandign sekilde sifrelenerek kendisine
gonderilen resmi yazigma kapsamindaki bir belgenin sifresini acamazsa veya belgenin
sifresini agmakla birlikte belge igeriginin e-Yazigma Teknik Rehberinde sifreleme
mekanizmast i¢in tamimlanan ozellikleri tasimadifimi belirlerse bu belgeyi reddeder ve
durumu sifreli belgenin kendisine ulagtif giinii takip eden ikinci is giiniiniin sonuna kadar,
kendisine iletilen sifreli belgeyi tammlayan bilgilerle birlikte, belgeyi gonderen idareye
bildirir ve hem bu bildirimi hem de kendisine iletilen sifreli belgeyi kayit altina alir. idarenin
bildirimde bulunmamasi halinde, gonderilen sifreli belge agilmus, ierigine erisilmis ve bu
belgenin e-Yazisma Teknik Rehberine uygun sekilde olusturuldugu kabul edilmis sayilir.



(8) Giivenli elektronik imzali belgelerin gonderilmesi ve almmasi iglemlerinin ilgili
mevzuatla yetki verilmis tigiincii bir taraf aracihiyla kayit altina alinarak yapilmas: esastir.
Ancak, idareler arasinda giivenli elektronik imzali belgelerin gonderilmesi ve alinmasi
islemleri, taraflarca yapilacak anlagmalar ¢ergevesinde ve kayit altina alimmak kaydiyla bagka
bir iletim mekanizmasiyla da yapilabilir.

(9) EBYS kurulmamis olan idarelere gonderilen giivenli elektronik imzali belgelerin
alinmasinda sekizinci fikra hiikmii esas alr. Bu belgeler, muhatap idare tarafindan imza
dogrulamasi yapildiktan sonra 26 nc1 maddede diizenlenen usule gore giktist alinarak isleme
konulur,

BESINCi BOLUM
Cegitli ve Son Hiikiimler

Belgenin iade edilmesi

MADDE 29- (1) Idareye muhatabi olmadig halde fiziksel ortamda gelen bir belge, asil
muhatabi anlagilamiyorsa génderene iade edilir. Ancak, asil muhatabin agikga belli olmas
durumunda, gerektiginde belgenin bir sureti alinarak, asli muhatabima gonderilir ve belgeyi
gonderene de bilgi verilir.

(2) Idareye muhatabi olmadifr halde giivenli elektronik imza ile imzalanarak elektronik
ortamda bir belge gelmesi durumunda, belgenin muhatabi olunmadig1 bilgisi ve s6z konusu
belgeye iligkin tanimlayic1 bilgiler gonderene elektronik ortamda iletilir. Bu durumda
belgenin bir kopyasi elektronik ortamda muhafaza edilir.

Goriis, bilgi ve belge taleplerinde siire

MADDE 30- (1) idare igi ve idare dis1 goriis, bilgi ve belge talep yazilari giinlii yazilr.
Idareler, ilgili mevzuattaki 6zel hitkiimler sakli kalmak kaydiyla, siire belirtilmeyen belge
taleplerini talebin kendilerine ulasmasindan itibaren en geg bes is giinii; stire belirtilmeyen
bilgi ve goril taleplerini ise talebin kendilerine ulasmasindan itibaren en ge¢ onbes is glinii
icinde yerine getirir. Talebin ulagtif tarih, fiziki ortamda gelen talepler igin ilgili yazinmn
idarenin genel evrak kayitlarina girdigi zamani; elektronik ortamda gelen talepler i¢in ise
talep yazisinin EBYS’ye giris kaydinin yapildigi zaman ifade eder.

(2) Idareler, bilgi ve goriis isteyen idareye siiresi icinde ve gerekgesini bildirmek
kaydiyla onbes is giiniinii gegmemek iizere ek siire kullanabilir.

Tekit yazisi
MADDE 31- (1) Belgeye siiresi icinde cevap verilmemesi durumunda muhataba tekit
yazist yazilabilir (Ornek 23).

Uygun yazilmayan belgeler

MADDE 32- (1) Bu Yonetmelige uygun olarak yazilmayan belgelere verilecek cevabi
yazilarda, bu Yonetmeligin ilgili maddeleri belirtilmek suretiyle muhatap uyarilabilir.
S6z konusu durumun devam etmesi hélinde, siireli belgeler hari¢ miiteakip belgeler gerekgesi
belirtilerek iade edilebilir.



Diizenleme yetkisi

MADDE 33- (1) idareler resmi yazismalarla ilgili olarak bu Yonetmelige aykin
olmamak kaydiyla ek diizenleme yapabilir,

(2) Bu Yonetmeligin uygulanmasi ile ilgili olarak ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri
gidermeye ve gerektiginde uygulamaya yonelik esaslari belirlemeye Bagbakanlik (Idareyi
Gelistirme Bagkanlif) yetkilidir.

Yiiriirliikten kaldirilan mevzuat ve atiflar

MADDE 34- (1) 18/10/2004 tarihli ve 2004/8125 sayili Bakanlar Kurulu Kara ile
yiirtirliige konulan Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
yirlirliikten kaldinlmgtur.

(2) Diger mevzuatta miilga Resmi Yazigmalarda Uygulanacak FEsas ve Usuller
Hakkinda Yénetmelige yapilan atiflar bu Yonetmelige yapilmig saythr.

Elektronik altyapinin kurulmasi

GECICI MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin yirirlige girdigi tarihten once kurulan
EBYS’ler idarelerce bir yil iginde bu Yonetmelik hikimlerine uyumlu hale getirilir. Bu
Yonetmeligin yiirlirlige girdigi tarihten sonra kurulacak olan EBYS’ler bu Yonetmelik
hiik{imlerine uyumlu gekilde kurulur,

(2) Idareler, e-Yazisma Teknik Rehberine uygun olarak giivenli clektronik imzal
belgelerin gonderilmesi ve alinmast iglemlerini saglamak amaciyla 28 inci maddenin sekizinei
ve dokuzuncu fikralarinda belirtilen yetki verilmis ligiincii taraf aracihiyla olusturulacak
kullanei hesaplarim bu Yonetmeligin yiiriirlige girdigi tarihten itibaren alt1 ay iginde alir.

Say sisteminin uyumlastiriimas

GECICI MADDE 2- (1) Bu Yonetmelikte belirtilen say1 sxstemmm yam sira kendi say1
sistemlerini de kullanan idareler gerekli uyumlagtirma caligmalarii bu Yonetmeligin
ylrtirliige girdigi tarihten itibaren bir yil iginde tamamlar.

Yiiriirlitk
 MADDE 35- (1) Bu Yonetmelik yaymunt takip eden aymn birinci giinii yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 36- (1) Bu Yonetmelik hikiimlerini Bakanlar Kurulu yiiritiir.



BASLIK ORNEKLERI
Merkez Teskilati Ornefi:
T.C.
BASBAKANLIK

Kanunlar ve Kararlar Genel Mudiirlig

Bagli idare Ornegi:
T.C.
HAZINE MUSTESARLIGI
Kamu Finansmam Genel Miidiitliigii

T.C.
BASBAKANLIK
Hazine Mistesarlig
Kamu Finansmam Genel Mudurligii

lgili idare Ornei:
T.C.
ETi MADEN ISLETMELERI GENEL MUDURLUGU
Insan Kaynaklar Yonetimi Dairesi Bagkanlig1
T.C.
ENERJI VE TABII KAYNAKLAR BAKANLIGI

~ Eti Maden [sletmeleri Genel Mudurlugi
Insan Kaynaklan Yonetimi Dairesi Bagkanhg

[liskili idare Ornegi:

T.C.
REKABET KURUMU
Kararlar Dairesi Bagkanlig1
Yerinden Yonetim Idaresi Ornegi:
T.C.

KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGT
Yazi Igleri ve Kararlar Daircsi Bagkanligt

Lagra Teskilats il idaresi Ornepi:
T.C.
ERZURUM VALILIGI
1l Gida Tarm ve Hayvancilik Madirlogi

Tasra Teskilat flge Idaresi Ornegi:

TC.
FATSA KAYMAKAMLIGI
Tige Millf Egitim Miidiirlig
Bolge Teskilat idaresi Ornegi:
T.C.

KARAYOLLARI GENEL MUDURLUGU
4. Bolge Miidiirliigi

Dogrudan Merkezi Teskilata Bagl Tagra Teskilati idaresi Omegi:
T.C.

GELIR iDARESI BASKANLIGI
Diyarbakir Vergi Dairesi Baskanligt

ORNEK 1



ORNEK 2

SAYI ORNEGI
T.C.
BASBAKANLIK
Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigi
2 satir bogluk
Sayt @ 69471265-902-00536/3678 23.102014
Konu  : Personel Alimi
Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Tegkilati Numaras: Standart Dosya Plam Kodu | | Belge Kayit Numarasi
—A— A ——
69471265 - 902 - 00536/3678
Birim Evrak Boliimi Genel Evrak Boliimii

Kayit Numarast

Kayit Numarast




ORNEK 3
MUHATAP ORNEKLERI

Idare Biriminin Belirtilmemesi Durumu:

BASBAKANLIGA

ADALET BAKANLIGINA

BASBAKAN YARDIMCILIGINA
(Saym Adi SOYADI)

Idare Biriminin Belirtilmesi Durumu:
BASBAKANLIGA

(Ds lligkiler Baskanlign)

iCISLER] BAKANLIGINA
(Mahalli Idareler Genel Mudtirlig()

ANKARA VALILIGINE
(i1 Mill} Egitim Mudiirligii)



ORNEK 4

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

Muhatabin Adresine Yer Verilmesi Durumu:

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

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

Mubhatabin Gergek Kisi Olmast Durumu:

Sayin Adi SOYADI
Tiirk Dil Kurumu Bagkant

Saym Adi1 SOYADI
Erzurum Mah. 1324, Sokak No: 27/13
06555 Cebeci-Cankaya/ANKARA



ORNEK 5

MUHATAP ORNEKLERI

Bagl idare Ornegi:

DEVLET PERSONEL BASKANLIGINA

[lgili fdare Ornegi;

SOSYAL GUVENLIK KURUMU BASKANLIGINA

TURKIYE PETROLLERI ANONIM ORTAKLIGI GENEL MUDURLUGUNE

Iliskili idare Ornegi:

KAMU [HALE KURUMU BASKANLIGINA



Say1
Konu

flgi

ORNEK 6
ILGI ORNEGI

T.C.
BASBAKANLIK
Ekonomik Sosyal ve Kiiltiirel Isler Baskanlig1

: §9243403-903.06.01-896 24.11.2014
- Emeklilik (Ahmet DEMIR)

PERSONEL VE PRENSIPLER GENEL MUDURLUGUNE
2 satir bosluk

: a) Ahmet DEMIR’in 12.08.2014 tarihli dilekgesi.

b) Idareyi Gelistirme Bagkanhgmmn 20.08.2014 tarihli ve 72131250-542-263 sayili yazist.

¢) Igisleri Bakanligt (Personel Genel Miidiirlisgiiy nin 27.08.2014 tarihli ve 25308947-903.01-55 sayi
yazist.

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

d) Dig Iligkiler Bagkanligimin 11.09.2014 tarihli ve 81342874-903.06.01-281 sayili yazist.

e) cisleri Bakanlig1 (Mahalli idareler Genel Miidiirlig)’nin 17.09.2014 tarihli ve 16946376-903.01-
984 sayth yazisi.

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

g) 09.10.2014 tarihli ve 69471265-494.01-397 say1li yaziniz.

#) Konya Valiliginin 21.10.2014 tarihli ve 98499062-903.06.01-851 sayili yazs.

h) Kayseri Valiligi (il Milli Egitim Miidiirligii) nin 06.11.2014 tarihli ve 94118464-903.06.01-995
sayili yazist,

Imza
Ad1SOYADI
Bagkan



ORNEK 7
METIN ORNEGI

Ilgi Olmas1 Durumunda Metnin Baglangi Noktast:

Say
Konu

Tlgi

T.C.
BASBAKANLIK
Bilgi Islem Baskanlig

. 11666027-903.06.01-859 12.11.2014

: Emeklilik (Vahit CAKMAK)

PERSONEL VE PRENSIPLER GENEL MUDURLUGUNE

: a) Vahit CAKMAK 1n tarihsiz dilekgesi.
b) Vahit CAKMAK’1n 20.05.2014 tarihli dilekgesi.

1 satir bosluk

Ilgi Olmamasi Durumunda Metnin Baglangi¢ Noktast:

Say1
Konu

T.C.
MALIYE BAKANLIGI
Strateji Gelistirme Bagkanligi

: 41340615-020-845 20.05.2014
: Mali Yonetim Bilgi Sistemi

MUSTESARLIK MAKAMINA

2 satir bosluk




Say1
Konu

iigi

BiRDEN FAZLA SAYFALI BELGE ORNEGI

TC.
ADALET BAKANLIGI
Strateji Gelistirme Bagkanhg1

:21509278-903.06.01-848
: Emeklilik (Ali INAL)

PERSONEL GENEL MUDURLUGUNE

: @) Ali INAL’1n tarihsiz dilekgesi,
b) Ali INAL’1n 29.04.2014 tarihli dilekgesi.

ORNEK 8

GUNLUDUR

20.05.2014




2-4 satir bogluk

imza
Adi1SOYADI
Bagkan
Ek: ilgi (b) Dilekge (2 sayfa)
Milli Miidafaa Cad. No:20 Kat:3-4 06573 Bakanliklar-ANKARA Bilgi igin: Adi SOYADI
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan

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



Imza Yetkisi Devrinde imza Omegi:

Vekalet Durumunda imza Ornegi:

iMZA ORNEKLERI

ORNEK 9

[mza
Adi SOYADI
Bakan a.
Miistegar

mza
Adi SOYADI
Valia.
Vali Yardimeisi

imza
Adi SOYADI
Belediye Bagkani a.
Belediye Baskan Yardimcist

mza
Adi SOYADI
Rektor a.
Rektor Yardimeisi

fmza
Adt SOYADI
Miistesar V.

imza
Ad1 SOYADI
Vali V.

imza
Adi SOYADI
Belediye Bagkani V.

mza
Adi SOYADI
Rektor V.



ORNEK 10

IKI YETKILININ BIRLIKTE iMZALADIGI BELGE ORNEGI

imza mza
Adi SOYADI Adi SOYADI
Genel Miidiir Yardimeist Genel Miidiir

iKiDEN FAZLA YETKILINIiN BIRLIKTE IMZALADIGI BELGE ORNEGI

imza [mza Imza
Adi1 SOYADL Adi SOYADI Adi1 SOYADI
Genel Miidiir Genel Miidiir Yardimeist Daire Bagkani



ORNEK 11

EK ORNEKLERI

Bir Adet Ek Qlmas1 Durumu:
Imza
Ad1SOYADI
Bagbakan a.
Miistesar Yardimeist
Ek: Kararname Sureti (3 sayfa)
Birden Fazla Ek Olmast Durymu:
Imza
Adi SOYADI
Bakan a.
Miistesar Yardimeist
Ek:
1- Tiiziik Taslagi (2 sayfa)
2-CD(1 adet)
Ekin Liste Olarak Diizenlenmesi Durumu:
imza
Adi SOYADI
Bagbakan a.

Mistesar Yardimeisi

Ek: Ek Listesi (1 sayfa)



EK LiSTEST ORNEGI

T.C.
KALKINMA BAKANLIGI
Strateji Gelistirme Bagkanhig

EK LISTESI

1- lgi (a) Yaz Sureti (3 sayfa)

2-Ilgi (b) Yaz Sureti (5 sayfa)

3-Iigi (¢) Yazi Sureti (2 sayfa)

4- Kalkinma Bakanlig 2011-2015 Stratejik Plant (1 adet)

5- Kalkinma Bakanhig: 2014 Y1l Performans Programi (1 adet)
6- Kalkinma Bakanlig: 2013 Y1l Faaliyet Raporu (1adet)

ORNEK 12



ORNEK 13

DAGITIM ORNEKLERI{

Ek ve Dagitim Bashiginm Birlikte Olmasi Durumu;

imza
Adi SOYAD!
Bagbakan a.
Miistesar Yardimeist
Ek: igi (2) Yaz1 Sureti (1 sayfa)
Dagitim:
Adalet Bakanligina
Maliye Bakanhgma
Sadece Dagitim Bashginin Olmasi Durumu:
imza
Adi1 SOYADI
Bagbakan a.
Miistesar Yardimcisi
Dagitm:
Digisleri Bakanhgina
Maliye Bakanligina
Milli Savunma Bakanligina
Dagitimin Geregi ve Bilgi Seklinde Olmasi Durumu:
[mza
Adi1 SOYADI
Bagbakan a.
Miistesar Yardimcist
Dagitim:
Geregi: Bilgi:
Igisleri Bakanhgina Cumhurbagkanlig1 Genel Sekreterligine
Maliye Bakanligma
Bazi Dagitim Yerlerine Ek Konulmamasi Durumu;
Imza
Adi SOYADI
Bagbakan a.
Miistesar Yardimeiss

Ek:
1- 1lgi (a) Yaz: Sureti (1 sayfa)
2-CD (1 adet)

Dagitim:

Disisleri Bakanhgma (Ek-1 konulmadi)
Maliye Bakanligmna

Milli Savunma Bakanligina (Ekler konulmadi)



ORNEK 14
DAGITIM LIiSTESI ORNEGI
T.C.

 BASBAKANLIK
Idareyi Gelistirme Bagkanhig1

Say1 1 72131250-010.03-936 21.05.2014
Konu : Yonetmelik Taslag: ’
DAGITIM YERLERINE

ilgi 1 a) 12.03.2014 tarihli ve 72131250-010.03-112 sayih yazimiz.
b) Bagbakanlik {Strateji Gelistirme Bagkanlig1) in 29.04.2014 tarihli ve 35826416-010.03-589 sayilt

yazist.

imza
Adi SOYADI
Bagbakan a.
Miistesar Yardimcis
Ek:
1- Dagitim Listesi (1 sayfa)
2- Yonetmelik Taslagi (12 sayfa)
14.05.2014 Basgbakanhk Uzmanm : Adi SOYADI (Paraf)
15.05.2014 Bagkan : Adi SOYADI (Paraf)
Basbakantik Merkez Bina 06573 Bakanliklar-ANKARA Bilgi igin: Adi SOYADI
Telefon No: (0312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan

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



T.C.
BASBAKANLIK
[dareyi Gelistirme Bagkanlig1
. EK-1

DAGITIM LISTESI

Adalet Bakanhgma

Calisma ve Sosyal Glivenlik Bakanligina
Disigleri Bakanhigina

Igisleri Bakanligina

Maliye Bakanhgima

Milli Savunma Bakanligina

Saghk Bakanligma

Ulastirma, Denizcilik ve Haberlesme Bakanligma
Bilgi Teknolojileri ve letisim Kurumuna
Emniyet Genel Midiirlugiine

Gelir Idaresi Bagkanlgma

Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkanhgina
Tiirkiye Is Kurumu Genel Mildiirltigiine



ORNEK 15
OLUR ORNEGI
T.C.

BASBAKANLIK
Strateji Geligtirme Bagkanhg1

Say1  :35826416-020-985 28.05.2014
Konu : On Mali Kontrol Yetkisi

BASKANLIK MAKAMINA

ilgi : 24.04.2014 tarihli ve 35826416-904.01-782 sayil1 Baskanlik Oluru.

[mza
Adi1 SOYADI
Daire Bagkani

OLUR
(Tarih)
imza
Ad1SOYADI
Bagkan
Bagbakanlik Merkez Bina 06573 Bakanliklar-ANKARA Bilgi igin: Adi SOYADI
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68 Unvan

¢-Posta: sgh@basbakanlik.gov.ir Internet Adresi: www.basbakanlik.gov.tr Telefon No: (0312) 1234570



ORNEK 16
ARA KADEMELER{ iCEREN OLUR ORNEGI

T.C.
EKONOMI BAKANLIGI
Strateji Geligtirme Bagkanligt

Say1 1 635410891-020-405 20.05.2014
Konu : Mali Yénetim Bilgi Sistemi

MUSTESARLIK MAKAMINA

mza
Adi SOYADL
Bagkan
Ek: Rapor (32 Sayfa)
Uygun goriigle arz ederim.
(Tarih)
imza
Adi SOYADI
Miistesar Yardimeisi
OLUR
(Tarih)
Imza
Adi SOYADI
Miistesar
13.05.2014 Mali Hizmetler Uzmam 1 Adi1 SOYADI (Paraf)
14.05.2014 Daire Bagkant : Adt SOYADI  (Paraf)
Inonii Bulvari No:36 06510 Emek-ANKARA Bilgi igin: Adi SOYADI
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan

e-Posta: sghi@ekonomi,gov.ir Internet Adresi: www.ekonomi.gov.tr Telefon No: {0 312) 12345 70



ORNEK 17
BAKAN IMZALI OLUR ORNEGI
TC.

[CISLERI BAKANLIGI
Strateji Geligtirme Baskanlig

Say1 48I54937-612.01.03-945 21.05.2014
Konu  : Inceleme Raporu

BAKANLIK MAKAMINA

mza
Adi SOYADI
Bagkan
Ek: Inceleme Raporu (15 sayfa)
Uygun goriisle arz ederim.
(Tarih)
Imza
Adi SOYADI
Miistesar Yardimeisi
Uygun goriisle arz ederim.
(Tarih)
Imza
Adi SOYADI
Miustesar

OLUR

(Tarih)

imza

Adi SOYADI

Bakan
14.05.2014 Mali Hizmetler Uzmam : Ad1 SOYADI (Paraf)
16.05.2014 Daire Bagkam : Ad1 SOYADI (Paraf)
Tgigleri Bakanligs Lk Bina Libya Cad. Becerikli Sok. No:16 06427 Ahmetler-ANKARA Bilgi igin: Adt SOYADI
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan

e-Posta: sgh@icisleri.gov.tr Internet Adresi: www.strateji.gov.tr Telefon No: (0 312) 1234570



ORNEK 18
PARAF ORNEGI
T.C.

BASBAKANLIK
Strateji Gelistirme Bagkanlig:

Sayt  :35826416-612.01.03-405 15.01.2014
Konu : Stratejik Plan

TURKIYE BUYUK MILLET MECLIS] BASKANLIGINA

[mza
Adi1 SOYADI
Bagbakan

Ek: Stratejik Plan (5 adet)

02.01.2014 Mali Hizmetler Uzmam : Adi1 SOYADI (Paraf)

03.01.2014 Daire Bagkam : Ad1 SOYADI (Paraf)

03.01.2014 Bagkan - 1 Adi1SOYADI (Paraf)

06.01.2014 Milstegar Yardimeist : Ad1 SOYADI (Paraf)

06.01.2014 Milstegar : Adi1 SOY ADI (Paraf)

Bagbakanlik Merkez Bina 06573 Bakanliklar-ANKARA Bilgi igin: Ad: SOYADI
Telefon No: (0312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan

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



KOORDINASYON ORNEGI

TC.
BASBAKANLIK

[dareyi Gelistirme Baskanhg

Sayt  :72131250-020-684
Konu : Elektronik Resmi Yazisma

MUSTESARLIK MAKAMINA

ORNEK 19

21.04.2014

Uygun goriigle arz ederim.
(Tarih)

imza
Ad1 SOYADI
Miistesar Yardimeis:

OLUR
(Tarih)

imza
Ad1SOYADI
Miistesar

18.04.2014 Bagbakanlik Uzmam : Adi SOYADI (Paraf)

Koordinasyon:
18.04.2014 Bilgi Islem Bagkan : Ad1 SOYADI (Paraf)
18.04.2014 Devlet Argivleri Genel Midiirii ; Ad1 SOYADI (Paraf)

Imza
Adi1 SOYADI
Baskan

Basbakanhk Merkez Bina 06573 Bakanliklar-ANKARA
Telefon No: (0312) 123 45 67 Faks No: (0312) 1234568
e-Posta: igb@basbakanlik.gov.tr Internet Adresi: www.basbakanlik.gov.tr

Bilgi igin: Adi SOYADI
Unvan
Telefon No: (0312) 1234570



ORNEK 20

ILETISIM BILGiSi ORNEKLERI

[letisim Bilgisi Bolimiinde Bir Kisiye Yer Verilmesi:

Bagbakanlik Merkez Bina 06573 Bakanliklar-ANKARA
Telefon No: (0 312) 12345 67 Faks No: (0312) 123 45 68

e-Posta: gigm@basbakanlik.gov.tr nternet Adresi: www.basbakanlik gov.tr

{letisim Bilgisi Boliimtinde Birden Fazla Kisive Yer Verilmesi:

Bilgi igin: Adi SOYADI
Unvan
Telefon No: (0 312) 1234570

Bagbakanlik Merkez Bina 06573 Bakanliklar- ANKARA
Telefon No: (0 312) 12226 88 - 122 26 89 Faks No: (0 312) 122 26 99
e-Posta: kkgm@basbakanlik.gov.tr Internet Adresi: www.basbakanlik gov.tr

Bilgi igin: Adt SOYADI Adi SOYADI
Unvan Unvan
Telefon No: (0 312) 122 26 89 (0312) 1222690



BELGENIN GONDERILMESINE ILISKIN ZARF ORNEGI

ZARF

TC. ACELE

BASBAKANLIK
Strateji Gelistirme Bagkanligi

Tarih

Say1

GUNEYDOGU ANADOLU PROJESI BOLGE KALKINMA IDARESI BASKANLIGI
Akbayir Mah. 104, Cad. No: 1155/2
63000 Karakopri/SANLIURFA

ORNEK 21



ORNEK 22

GENEL EVRAK KASE ORNEGI

T.Ci
BASBAKANLIK
Genel Evrak Midurlugi

Kayit Sayist
Belgenin | Kayit Tarihi
Kayit Saati

HAVALE EDILECEK YER




ORNEK 23

TEKIT YAZISI ORNEG1

T.C. ACELE
BASBAKANLIK
Idareyi Geligtirme Bagkanlig

Sayt  :72131250-805.99-682/1254 29.04.2014
Konu : Tekit Yazist

.......... BAKANLIGINA

ilgi : 18.03.2014 tarihli ve 72131250-805.99-584/1068 sayilt yazimiz.

[lgi yazimza bes giln iginde cevap verilmesi hususunda geregini tekiden rica ederim.

imza
Adi SOYADI
Bagbakan a.
Miistesar Yardimcist
28.04.2014 Bagbakanlik Uzmani : Ad1 SOYADI (Paraf)
28.04.2014 Bagkan : Adi SOYADI (Paraf)
Basbakanlik Merkez Bina 06573 Bakanliklar-ANKARA Bilgi igin: Adi1 SOYADI
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0312) 1234568 Unvan

c-Posta: igb@basbakanlik.gov.ir Internet Adresi: www.basbakanlik.gov.tr Tetefon No: (0 312) 123 45 70
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