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RESMİ VAZIŞMA USULLERİ 

1) AMAÇ

10.06.2020 tarihli ve 31151 sayılı Resmi Gazete'de yayımlanan ve 01.07.2020 

tarihinde yürürlüğe giren Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar 

Hakkında Yönetmeliğin amacı; güvenli elektronik imza kullanılarak elektronik 

ortamda veya el yazısıyla atılan imza ile fiziksel ortamda yapılan resmı 

yazışmalara ilişkin kuralları belirlemek, bilgi veya belge alışverişini, hızlı ve 

güvenli bir biçimde yürütmek ve uygulama birliğini sağlamaktır. 

11) TANIMLAR

Aidiyet Zinciri 

Arşiv imza 

Belge 

Belgenin hazırlanmasından tasfiyesine kadar 

olan süreci ifade eder. 

Kriptografik metodların zaman içerisinde 

koruyucu özelliğini yitirmesine karşı, periyodik 

olarak alınan zaman damgası ile korunan 

elektronik imzayı ifade eder. 

Herhangi bir bireysel işlemin, kurumsal 

fonksiyonun veya kurumsal işlemin yerine 

getirilmesi için alınmış ya da idare tarafından 

hazırlanmış; içerik, ilişki ve formatı ile ait olduğu 

fonksiyon veya işlem için delil teşkil ederek 

aidiyet zincirini muhafaza eden, el yazısı ya da 

güvenli elektronik imza ile imzalanmış ve EBYS ya 

da kurumsal belge kayıt sistemleri içinde kayıt 

altına alınmış her türlü kayıtlı bilgi veya 

dokümanı ifade eder. 
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Devlet Teşkilatı 
Merkezi Kayıt 

Sistemi (DETSİS) 

Elektronik Belge 
Yönetim Sistemi 

(EBYS) 

Elektronik onay 

Elektronik ortam 

e-Yazışma Teknik

Rehberi

ADAY MEMURLARIN TEMEL EĞİTİM DERS NOTLARI (1) 

Cumhurbaşkanlığı tarafından yürütülen 
Elektronik Kamu Bilgi Yönetim Sistemi 
(KAYSİS)'nde yer alan ve idarelerin merkez, taşra 
ve yurtdışı teşkilatındaki birimlerinin Türkiye 
Cumhuriyeti Devlet Teşkilatı Numarası ile 
tanımlandığı alt sistemi ifade eder. 

İdarelerin faaliyetlerini yerine getirirken 

oluşturdukları her türlü dokümantasyonun 
içerisinden idare faaliyetlerinin delili olabilecek 
belgelerin ayıklanarak bunların içerik, üstveri, 

format ve ilişkisel özelliklerini koruyan, belgelerin 

ait olduğu fonksiyon veya işlem için delil teşkil 
eden ve aidiyet zinciri içerisindeki yönetimini 
elektronik ortamda sağlayan sistemi ifade eder. 

Güvenli elektronik imza kullanılmayan 

durumlarda paraf yerine geçecek kaydın 
elektronik ortamda alınmasını ifade eder. 

EBYS ya da kurumsal belge kayıt sistemleri 

içerisinde bilgi, belge veya dokümanların 
hazırlandığı ve kayıtlı olduğu her türlü bilgi ve 
iletişim teknolojisi araçlarını ifade eder. 

Elektronik ortamda yapılacak resmT yazışmalar 

kapsamında oluşturulan belgelerin yapısı, 

formatı, imzalama ve şifreleme mekanizmaları 

gibi teknik hususları tanımlayan ve Dijital 
Dönüşüm Ofisi Başkanlığı tarafından yayımlanan 
güncel rehberi ifade eder. 
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Fiziksel ortam 

Form 

Format 

Günlük rapor (log) 

Güvenli 

elektronik imza 

Resmi yazışma 

Kôğıt ortamında yapılan işlemleri ifade eder. 

Biçimli belgeyi ifade eder. 

Elektronik dosya türlerini ifade eder. 

EBYS'de yapılan ekleme, değiştirme, silme, 

arama, görüntüleme, gönderme ve alma gibi 

işlemlerin hangi EBYS elemanı üzerinde ve kimin 

tarafından gerçekleştirildiği ile işlemin 

gerçekleştirildiği tarih ve zaman bilgisini ihtiva 

eden kayıtları ifade eder. 

Münhasıran imza sahibine bağlı olan, sadece 

imza sahibinin tasarrufunda bulunan güvenli 

elektronik imza oluşturma aracı ile oluşturulan, 

nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza 

sahibinin kimliğinin ve imzalanmış elektronik 

veride sonradan herhangi bir değişiklik yapılıp 

yapılmadığının tespitini sağlayan elektronik 

imzayı ifade eder. 

İdarelerin kendi içlerinde, birbirleriyle veya 

gerçek ya da tüzel kişiler ile iletişim sağlamak 

amacıyla fiziksel ortamda veya güvenli 

elektronik imza kullanarak elektronik ortamda 

yürüttükleri süreçtir. 
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imza sahibi 

Kurumsal belge 
kayıt sistemi 

Fiziksel ortamda üretilen belgeyi imzalayan veya 
elektronik imza oluşturmak amacıyla bir imza 
oluşturma aracını kullanan gerçek kişiyi ifade 
eder. 

Mevzuatı sebebiyle EBYS kullanamayan idare 

tarafından ya da "Çok Gizli" nitelikteki belgeler ile 
olağanüstü durumlarda hazırlanan belgelere 
sayı almak için kullanılan defter ve benzeri 
fiziksel veya EBYS harici tutulan elektronik kayıttır. 

Olağanüstü Durum Gerçekleşmesi hôlinde devleti veya kurumları 
olumsuz etkileyerek güvenlik zafiyeti 
oluşturabilecek veya uzun süreli elektrik 
kesintileri, donanım ve yazılım sorunları gibi 
teknik gerekçelerle EBYS'nin uzun süreli olarak 
çalışmamasından dolayı belgenin fiziksel 
ortamda hazırlanması gereken durumlardır. 

Standart dosya 

planı Kurumsal işlemler ve bu işlemler sonucunda 

oluşturulan veya alınan belgelerin üretim yerleri 
ile olan ilişkisi belirtilerek konu veya fonksiyon 
esasına göre dosyalanmasını sağlamak 
amacıyla geliştirilen sınıflama şemasını ifade 
eder. 

Üstveri (metadata) Bir belgeyi tanımlayan gönderici, konu, tarih, sayı 
ve benzeri bilgilerdir. 

üst yazı Belgenin, varsa ek listesi ve dağıtım listesi dôhil, 
ek hariç kısmını ifade eder. 
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Zaman damgası 

Zorunlu Hal 

Bir elektronik 
gönderildiği, 

verinin, 
alındığı 

üretildiği, değiştirildiği, 
ve/veya kaydedildiği 

zamanın tespit edilmesi amacıyla elektronik 
sertifika hizmet sağlayıcısı tarafından güvenli 
elektronik imza ile doğrulanan zaman kaydını, 
ifade eder. 

İlgili mevzuattaki özel hükümlere göre belgenin 
fiziksel ortamda hazırlanması gereken hollerdir. 

111) BELGENİN ÖZELLİKLERİ

( A) Resmi Yazışma Ortamları )

Kamu kurum ve kuruluşlarınca resmı yazışmalar, elektronik ortamda e­
Yazışma Teknik Rehberi'ne uygun olarak hazırlanan ve güvenli elektronik imza 
ile imzalanan belgelerle yapılır. Bu belgeler, elektronik ortamda muhatapları 
ile paylaşılır ve elektronik ortamda saklanır. Ayrıca güvenli elektronik imza ile 
imzalanan belgeler, çıktısı alınarak el yazısıyla atılan imza ile imzalanmaz ve 
fiziksel ortamda saklanmaz. 

Zorunlu hollerde veya olağanüstü durumlarda resmı yazışmalar, el yazısıyla 

imzalanan belgelerle yapılır. Bu belgelerin gönderilmesi ve saklanması fiziksel 
ortam şartlarına göre gerçekleştirilir. 

( B) Nüsha Sayısı )

Elektronik ortamda güvenli elektronik imza ile imzalanan belgeler tek nüsha 
olarak hazırlanır. 

Zorunlu hollerde veya olağanüstü durumlarda hazırlanacak belgeler, 

paraflı nüshası hazırlayan idarede kalacak şekilde en az iki nüsha olarak 
düzenlenir. 
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c) Belgenin Şekli Özellikleri

Belgeler, A4 (210x297 mm) boyutu dikkate alınarak hazırlanır. 

Belge ekleri farklı form, format veya ebatlarda hazırlanabilir. 

Zorunlu hôllerde veya olağanüstü durumlarda hazırlanacak belgelerin üst 
yazıları için kôğıdın bir yüzü kullanılır. Ancak üst yazının ekleri için kôğıdın her 
iki yüzü de kullanılabilir. 

( ç) Yazı Tipi ve Harf Büyüklüğü )

Hazırlanan belgelerde "Times New Roman" veya "Arial" yazı tipi normal yazı 
stilinde kullanılır. Harf büyüklüğünün Times New Roman için 12 punto, Arial için 

11 punto olması esastır. Ancak gerekli hôllerde yazı alanında harf büyüklüğü 9 
puntoya, iletişim bilgileri kısmında ise 8 puntoya kadar düşürülebilir. Belge 
eklerinde farklı yazı tipi ve harf büyüklüğü kullanılabilir. 

iV BELGENİN BÖLÜ LERİ 

Resmi bir belge şu bölümlerden oluşur: 

- Yazı alanı - Ek

- Kurumsal Logo - Dağıtım

- Başlık (Antet) - Olur

- Sayı - Paraf

- Tarih - Koordinasyon

- Konu - iletişim

- Muhatap - Gizlilik dereceli bilgiler

- ilgi - Sayfa numarası

- Metin - üst veri

- Metnin son bölümü - Belge Doğrulama

- imza
Bilgileri
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( A} Yazı Alanı )

� -v '!!!!!!!!!!!!!!'!!!!!!!!!!!!!!'!!!!!!!!!!!!!!'!!!!!!!!!!!!!!'!!!!!!!!!!!!!!'!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!"I 

Belgenin yazı alanı sayfanın üst, sol ve saQ kenarından 1,5 cm 
boşluk bırakılarak düzenlenir. idare, logo kullanmak istediQinde 
sayfanın üst boşluQu 0,5 cm olarak düzenlenir. 

( B) Kurumsal Logo )

� �v !!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!�
"I 

ı idareler, tercihen kurumsal logo kullanabilir. Logo, tek 
kullanıldıQında belgenin en üst orta kısmında "T.C." ibaresini 
ortalayacak şekilde veya "Başlık" alanını ortalayacak şekilde 
belgenin üst sol kısmında yer alır ( örnek 1). 

� A 

Belge üzerinde iki ayrı logo kullanıldıQında ise "Başlık" alanını ortalayacak 
şekilde hiyerarşi yönünden üst olan idareye ait logo solda, alt olan idareye ait 
logo saQda kullanılır. Bir kavram veya etkinlik gibi hususlarla ilgili logo 
kullanılmak istendiQinde, "Başlık" alanını ortalayacak şekilde idareye ait olan 
logo solda; diQer logo saQda kullanılır. Belge üzerinde en fazla iki logo 
kullanılabilir (örnek 1). 

( c} Başlık )

Başlık (antet), belgeyi gönderen idarenin adının belirtildiQi bölümdür. 

Başlık, belgenin yazı alanının üst kısmına ortalanarak yazılır. ilk satıra "T.C." 
kısaltması, ikinci satıra idarenin adı büyük harflerle, üçüncü satıra birimin adı 
ilk harfleri büyük diQerleri küçük harflerle ortalanarak yazılır. Ancak baQlı veya 
ilgili idarelerde ilk satıra "T.C." kısaltması, ikinci satıra baQlı veya ilgili olunan 
idarenin adı büyük harflerle, üçüncü satıra idarenin adı ilk harfleri büyük 
diQerleri küçük harflerle ve dördüncü satıra da birimin adı ilk harfleri büyük 
dlQerleri küçük harflerle ortalanarak yazılabilir ( örnek 2). 
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İdarelerin il ve ilçe teşkilatlarında kullanılan başlıklar, 10/6/1949 tarihli ve 
5442 sayılı İl İdaresi Kanunu hükümlerine uygun olarak, ilk satıra "T.C." 
kısaltması, ikinci satıra bağlı olunan mülki idarenin adı büyük harflerle, 
üçüncü satıra ilgili birimin adı ilk harfleri büyük diğerleri küçük harflerle 
ortalanarak yazılır. Dış temsilciliklerde başlıklar, il ve ilçe teşkilatında 
olduğu gibi yazılır (örnek 2). 

Bölge müdürlüklerinde hangi bölge teşkilatı olduğu yazılır ( örnek 2) . 

Doğrudan merkezi teşkilata bağlı taşra birimlerinde, başlıkta merkezi teşkilat 
ve taşra teşkilatı adlarına yer verilir ( örnek 2). 

Başlığın yazımında DETSİS'te yer alan başlık kayıtları esas alınır. 

( D)Sayı )

Belgelerde sayı bulunması zorunludur. "Sayı:" sırasıyla; belgenin hazırlanma 
süreçlerini ifade eden elektronik ortam için "E", zorunlu haller için "Z" veya 
olağanüstü durumlar için "O" ibarelerinden uygun olanı, DETSİS'te belirtilen 
Türkiye Cumhuriyeti Devlet Teşkilatı Numarası, standart dosya planı kodu ile 
kayıt numarasından oluşur ve bunların arasına kısa çizgi işareti (-) konulur 
(örnek 3). 

"Sayı:" yan başlığı, başlığın son satırından itibaren iki satır boşluk 
bırakılarak ve yazı alanının solundan başlanarak yazılır (örnek 3). Kayıt 
numarası, belge hazırlanırken EBYS üzerinden alınır ve belge üzerinde 
gösterilir (örnek: E-67915368-903.07.02-4752). Zorunlu hallerde hazırlanan 
belgenin kayıt numarası, el yazısıyla imzalandıktan sonra EBYS veya 
kurumsal belge kayıt sistemi üzerinden alınır (örnek: Z-67915368-804.02-
4757). İdarece kullanılan EBYS veya kurumsal belge kayıt sistemi içerisinde 
her bir belgenin hazırlanma sürecine göre kayıt numarasının eşsiz olması 
zorunludur. 

Olağanüstü durumlarda belge, fiziksel ortam esaslarına uygun olarak 
hazırlanır ve belgeye yetkili birim tarafından kurumsal belge kayıt 
sisteminden kayıt numarası alınır ( örnek: O-67915368-952.02.05-10 ). 
EBYS'ye erişim sağlandığında ise belge ve üstveri bilgileri EBYS'ye 
kaydedilir. 
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( E}Tarih )

- Tarih; sayı ile aynı satırda olmak üzere yazı alanının en sağında
gün, ay, yıl olarak rakamla ve aralarına nokta işareti
konularak yazılır (2020)

- Belgenin en son yetkili tarafından güvenli elektronik imza ile
imzalandığı zamanı gösteren zaman damgasındaki tarih bilgisi,
belge tarihi olarak esas alınır ve tarih bilgisi üstveri alanında yer
alır. (2020)

- Zorunlu hollerde veya olağanüstü durumlarda hazırlanan
belgede tarih, belgenin imzalandığı zamanı belirtir ve belge
imzalandığı tarihte kayıt altına alınır. (2020)

- Tutanak, rapor, tebliğ-tebellüğ belgesi ve benzeri belgelerde
tarih, metnin bitiminde yer alabilir (2020)

- Tarih; gün, ay ve yıl olarak rakamla yazılır. Ay ve gün iki haneli,
yıl ise dört haneli olarak düzenlenir ( örnek: 01.09.2014,
04/09/2014). Ay adları, harfle de yazılabilir. Bu durumda gün,

ay ve yıl arasına herhangi bir işaret konulmaz ( örnek: 10 Ekim
2014, 09 OCAK 2014).

2591 

Tarih; sayı ile aynı satırda olmak üzere yazı alanının en sağında gün, ay, yıl 
olarak rakamla ve aralarına nokta işareti"." konularak yazılır (örnek 3). Gün 
ve ay iki haneli, yıl ise dört haneli olarak düzenlenir (örnek: 01.09.2019). Ay 
adları, harfle de yazılabilir. Bu durumda gün, ay ve yıl arasına herhangi bir 
işaret konulmaz (örnek: 10 Ekim 2019). 

Belgenin en son yetkili tarafından güvenli elektronik imza ile imzalandığı 
zamanı gösteren zaman damgasındaki tarih bilgisi, belge tarihi olarak esas 
alınır ve tarih bilgisi üstveri alanında yer alır. Elektronik ortamdaki belgede, 

birinci fıkrada belirtilen alanda tarih bilgisine belge görüntüsünde yer verilir. 

Zorunlu hollerde veya olağanüstü durumlarda hazırlanan belgede tarih, 
belgenin imzalandığı zamanı belirtir ve belge imzalandığı tarihte kayıt altına 
alınır. 

Tutanak, rapor, tebliğ-tebellüğ belgesi ve benzeri belgelerde tarih, metnin 
bitiminde yer alabilir. 
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( F)Konu )

HKonu:n yan başlıQı, Hsayı:" yon başlıQının bir alt satırına yazılır. Belgenin konusu, 
yazı alanının dikey orta hizasını geçmeyecek biçimde kellmelerln baş harfler! 
büyük olarak ve sonuna herhangi bir noktalama işareti konulmaksızın yazılır 
(örnek 3). 

Konu, bir satırı geçerse ikinci ve devamındaki satırlar "Konu:" yan başlıQının 
altı boş bırakılarak yazılır. 

Konu, belgenin lçerlQI hakkında kısa ve öz bllgl barındırır (örnek 3). 

( G) Muhatap )

Muhatap, belgenin gönderlldlQI idareyi veya kişiyi bellrtlr. Bu bölüm konunun 
son satırından itibaren, iki satır boşluk bırakılarak ve sayfa ortalanarak yazılır. 

Muhatabın idare veye özel hukuk tazel kişisi olması durumunda, adı büyük 
harflerle ve sonuna yönelme hOI eklerinden uygun olanı getlrllerek yazılır. 
Muhatap idarenin adının yazımında DETSIS'te yer olen kayıtlar esas alınır. ihtiyaç 
duyulması hOllnde muhcıtcıbo lllşkln birim adı bllgllerl parantez içinde ilk harfler! 
büyük dlQerlerl küçük harflerle bir cılt satırcı yazılır (örnek 4). Cumhurbaşkanı 
Ycırdımcısı'nın muhatap olduQu belgelerde "CUMHURBAŞKANI YAROIMCISINA" 
ibaresi yazılır (örnek 4). Cumhurbaşkanı Yardımcısı'nın birden fazla olması 
hOllnde ilk satırcı "CUMHURBAŞKANI YARDIMCISINA" lboreslı bir alt satırcı ise 
pc:ırontez içinde "Soyın" lboreslnden sonro Cumhurbaşkanı Yardımcısı'nın adı ilk 
hc:ırfl büyük dlQerlerl küçükı soyc:ıdı ise büyük hc:ırflerle yazılır (örnek 4). 

idare dışınc:ı gönderilen belgelerde, gereklyorsc:ı belgenin gldeceQI yerin c:ıdresl, 
muhc:ıtc:ıp satırının altıncı, sc:ıtır ortolc:ınc:ırcık ilk hc:ırflerl büyük dlQerlerl küçük 
hc:ırflerle yazılır. Adres bllglsl uzun ise birden fc:ızlc:ı satırcı yozıloblllr. Muhatap 
gerçek kişi ise muhc:ıtc:ıp bölümüne "Sayın" ibaresinden sonra muhatabın adı ilk 
harfi büyük dlQerlerl küçük harflerle, soyadı ise büyük harflerle yazılır (örnek 6). 

BoQlı, llglll veya lllşklll idarelere gönderilecek belgeler doQrudc:ın o ldc:ıreye 
gönderilebilir. Ancak idarenin boQlı veye llglll olduQu idarenin bllgl sc:ıhlbl 
olmasının gerekil görüldüQü durumlarda belge, söz konusu bcıQlı veye llglll 
olunan idare orocılıQıylo gönderilir. (örnek 6/ A, 6/B). 

Mülkl idareye veye dış temsllclllQe boQlı teşkllotlcırdo ilk satıra boQlı olunan 
mülki idarenin veya dış temsllclllQln adı büyük harflerle, ikinci satırcı ilgili 
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birimin adı ilk harfleri büyük diğerleri küçük harflerle ortalanarak parantez 
içerisinde yazılır. Ancak aynı mülki idareye veya dış temsilciliğe bağlı birimler 
arasında gerçekleştirilen yazışmalarda, bağlı olunan mülki idarenin veya dış 
temsilciliğin bilgi sahibi olmasının gerekli görüldüğü durumlar haricinde 
belge, doğrudan muhatap birime gönderilir. 

(6) Birden fazla muhataba iletilecek dağıtımlı belgelerin muhatap bölümüne
"DAĞITIM YERLERİNE" ibaresi yazılır (Örnek 15, 16).

C H) ilgi )

ilgi, belgenin bağlantılı olduğu diğer belge veya belgelerin belirtlldlğl bölümdür. 

"İlgi:" yan başJığı, muhatap bölümünün son satırından itibaren iki satır boşluk 
bırakılarak ve yazı alanının solundan başlanarak yazılır (örnek 7). 

"Sayı", "Konu" ve "ligi" yan başlıklarından sonra kullanılan iki nokta ":" işareti 
aynı hizada yazılır ( örnek 7). 

ilgide yer alan bilgiler bir satırı geçerse, devamı "ligi:" yan başlığının ve 
sıralamayı gösteren harflerin altı boş bırakılarak alt satıra yazılır (örnek 7). 

liginin birden fazla olması durumunda, belgeler önceki torihll olandan 
başlanarak tarih sırasına göre sıralanır. Sırolomada, Türk alfabesinde yer 
alan bütün küçük harfler, kendilerinden sonra kapama parantez işareti ")" 
konularak kullanılır (örnek 7). 

ilgide, ilgi tutulan belgeyi gönderen idarenin adı ile belgenin tarihi ve sayısı 
belirtilir. Ancak ilgi tutulan belgenin, muhatap idarenin dehe önce gönderdiği 
bir belge veye muhatap idareye dehe önce gönderilen bir belge olması 
durumunda idare adı belirtilmez (örnek 7). 

ilgide, " ... tarihli ve ... sayılı ... " ibaresi kullanılır ve liginin sonuna nokta (.) işareti 
konulur (örnek 7). 

ilgide belirtilen belge, muhatapta bulunmadığı durumlarda söz konusu belge, 
ek olarak muhatabına lletlleblllr (örnek 7). 

ilgide belirtilen belge, gerçek kişiden geliyorsa ligi bölümü " ... 'ın ... tarihli 
başvurusu/dilekçesi." biçiminde yazılır (örnek 9). Ancak belgenin muhatabı, 
ilgi tutulan başvurunun veya dilekçenin sahibi ise ilgi bölümünde gerçek 
kişinin isim bilgisine yer verilmez. 
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Gerçek kişi ve tarih bilgisi bulunmayan başvuru/dilekçe ilgi tutulmak 
istendiğinde, ilgi bölümü "İsimsiz ve tarihsiz başvuru/dilekçe." biçiminde 
yazılır. Söz konusu başvurunun/dilekçenin işleme alınıp alınmayacağı ilgili 
mevzuat hükümlerine göre değerlendirilir. 

( ı} Metin )

Metin alanı, "Muhatap" veya varsa "İlgi" ile "İmza" arasındaki kısımdır. 

"İlgi" ile metin başlangıcı arasında bir satır, "İlgi" yoksa belgenin muhatabı ile 
metin başlangıcı arasında iki satır boşluk bulunur (örnek 8). 

Metindeki kelime aralarında ve noktalama işaretlerinden sonra bir karakter 
boşluk bırakılır. Noktalama işaretleri kendinden önce gelen harfe bitişik yazılır. 

Paragrafa 1,25 cm içeriden başlanır ve metin iki yana hizalanır. 
Paragraflar arasında satır boşluğu bırakılmaz (örnek 8). İhtiyaç 
duyulması hôlinde paragraflar harf veya rakam ile sıralanabilir. 

Birden fazla sayfa tutan üst yazılarda sayı, tarih, konu, muhatap ve ilgi 
bilgilerine sadece ilk sayfada; imza, ek ve dağıtım bilgilerine ise sadece son 
sayfada yer verilir (örnek 9). İletişim bilgisine ve belge doğrulama bilgilerine 
her sayfanın en alt kısmında yer verilir (örnek 9). Zorunlu hôllerde veya 
olağanüstü durumlarda hazırlanan ve birden fazla sayfadan oluşan 
belgelerde ise her sayfanın en alt kısmında iletişim bilgisine yer verilir. 

Metin içinde geçen sayılar, rakamla veya harfle yazılabilir. Gerekli görülmesi 

hôlinde sayılar rakamla yazıldıktan sonra parantez içinde harfle de gösterilebilir. 

Dört ve dörtten çok haneli sayılar sondan sayılmak üzere üçlü gruplara 
ayrılarak yazılır ve araya nokta (.) işareti konulur ( örnek: 1.452; 25.126; 326.197). 
Sayılarda kesirler virgül (,) ile ayrılır ( örnek: 10.545,72). 

Belge, Türk Dil Kurumu tarafından hazırlanan Yazım Kılavuzu ve Türkçe Sözlük'ün 
güncel yayımı esas alınarak dil bilgisi kurallarına göre anlamlı ve özlü olarak yazılır. 
Belge içinde zorunlu olmadıkça yabancı kelimeye yer verilmez, verildiği durumda 
ise parantez içinde anlamı belirtilir. Ancak muhatabı yabancı ülke veya 
uluslararası kuruluş olan resmT yazışmalarda yabancı dil kullanılabilir. Bu durumda 
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belge varsa uluslararası yazışma usullerine göre hazırlanabilir. Ayrıca yabancı dille 
yazılan belgenin Türkçe tercümesi oluşturulur ve yabancı dille hazırlanan belge ile 
ilişkilendirilerek saklanır. 

Metin içinde yer alan alıntılar tırnak içinde ve/veya eğik (italik) olarak yazılabilir. 

Metin içinde harfler kullanılarak maddelendirmeye/numaralandırmaya 
ihtiyaç duyulduğunda, Türk alfabesinde yer alan bütün küçük harfler 
kendilerinden sonra kapama parantez işareti ")" konularak kullanılır. 

Metin içinde kısaltma kullanılacak ise ifadenin ilk kullanıldığı yerde açık biçimi, 
sonra parantez içinde kısaltılmış biçimi yazılır (örnek: Türkiye Büyük Millet 
Meclisi (TBMM), Kayıtlı Elektronik Posta (KEP)). 

Metnin son bölümü: 

Yazışma yapılan 

muhatap 

Alt makam 

üst makam 

Üst, aynı düzey ve alt 

makam 

Gerçek kişi 

Bakanlıklarla Yapılanlar 

Yetki devreden adına 

imzalananlar 

Bitiş Hitabeti 

,..,.. Rica ederim. 

, ..... Arz ederim. 

..... Arz ve rica ederim ya da Arz/rica ederim. 

..... 
Rica ederim./Saygılarımla./iyi 
dileklerimle./Bilgilerinize sunulur. 

Cumhurbaşkanlığı İdari işler Başkanı 

, ..... 
tarafından veya adına 
imzalandığında "Rica ederim." 
ibaresiyle bitirilir. 

Yetkiyi devreden makamın hiyerarşik 
, ..... 

durumu dikkate alınarak arz veya rica 
ibarelerinden uygun olanı ile bitirilir. 
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( i} imza ) 

Metnin bitiminden itibaren iki ilô dört satır boşluk bırakılarak, belgeyi 
imzalayacak olan makam sahibinin adına, soyadına ve bunların altında 
unvanına, yazı alanının en sağında ortalanarak yer verilir (örnek 9). 

Belgeyi imzalayanın adı ilk harfi büyük diğerleri küçük, soyadı ise büyük 
harflerle yazılır. Unvan, ad ve soyadın altına ilk harfleri büyük diğerleri küçük 
harflerle yazılır. Akademik unvanlar veya rütbeler adın ön tarafına ya da bir 
satır altına ilk harfleri büyük diğerleri küçük harflerle açık ya da kısaltılarak 
yazılabilir. 

Elektronik ortamda yapılacak resmı yazışmalarda, imza atmaya yetkili 
makam belgeyi güvenli elektronik imzası ile imzalar. Elektronik ortamda 
yapılan yazışmalarda, yetkili makamın ad ve soyad bilgilerinin üzerinde 
belgenin güvenli elektronik imza ile imzalandığına dair herhangi bir ibareye, 
şekle veya ifadeye yer verilmez. 

EBYS'ler, belgede yer alan imzanın dayanağı olan teknik standartta belirtilen 
arşivleme metodunu destekler, imzanın ilgili teknik standarda göre "arşiv 
imzası" tipine dönüştürülebilmesini ve uzun dönemli doğrulanabilmesini 
sağlar nitelikte olmalıdır. 

Resmı yazışma sürecinde, imza yetkisi bulunan görevlilere idarece güvenli 
elektronik imza temin edilir. Münhasıran şahsına ait özlük işlemleriyle ilgili 
yazışmalarda imzası aranan personelin güvenli elektronik imzasının 
bulunmadığı durumlarda, personelin özlük işlemine ilişkin talebi idarenin 
belirleyeceği usule göre alınır. 

Zorunlu hallerde veya olağanüstü durumlarda imza, ad ve soyadın üzerinde 
bırakılan boşluğa el yazısıyla atılır. El yazısıyla atılan imza, kaybolmayacak ve 
kôğıda işlemesini sağlayacak mavi renkli kalemle atılır. 

idareler arası yazışmalarda belgeyi imzalayacak olan makam, muhatap 
idarenin ast-üst ilişkisi, belgenin içeriği ve önem derecesi dikkate alınarak 
hazırlanacak olan ve yetkili makamlarca uygun görülen imza yetkileri 
ve/veya yetki devri yönergesine göre seçilir. 
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Bakanlıklar ile bunlara bağlı, ilgili ve ilişkili kurum ve kuruluşların 
Cumhurbaşkanlığı ile yapacakları yazışmalar, belgenin mahiyeti 
ve aciliyet durumu değerlendirilerek bakan veya ilgili bakan 
yardımcısı tarafından imzalanır. Cumhurbaşkanlığına bağlı kurum 
ve kuruluşların Cumhurbaşkanlığı ile yapacakları yazışmalar ise en 
üst yönetici tarafından imzalanır. Ancak 19/12/2005 tarihli ve 
2005/9986 sayılı Bakanlar Kurulu Kararı ile yürürlüğe konulan 
Mevzuat Hazırlama Usul ve Esasları Hakkında Yönetmeliğin ilgili 
hükümleri saklıdır. 

Belgeyi imza yetkisi devredilen makam imzaladığında, imzalayanın adı ve 
soyadı birinci satıra, yetki devreden makamı gösteren "Bakan a.", "idari işler 
Başkanı a.", "Vali a.", "Belediye Başkanı a." "Başkan a." "Genel Müdür a." veya 
"Rektör a." biçimindeki ibare ikinci satıra, imzalayan makamın unvanı ise 
üçüncü satıra yazılır (örnek 10). idare birimleri arasındaki iç yazışmalarda 
yetki devredenin unvanı kullanılmaz. 

Belge vekôleten imzalandığında, imzalayanın adı ve soyadı birinci satıra, 
vekôlet olunan makam "Genel Müdür V.", "Başkan V.", "Belediye Başkan V." 
"Rektör V." veya "Dekan V." biçiminde ikinci satıra yazılır (örnek 10). 

Belgenin iki yetkili tarafından imzalanması durumunda üst unvan sahibinin 
adı, soyadı, unvanı ve imzası sağda yer alır. Belgenin ikiden fazla yetkili 
tarafından imzalanması durumunda en üst unvan sahibinin adı, soyadı, 
unvanı ve imzası en solda olmak üzere yetkililer unvan sırasına göre soldan 
sağa doğru sıralanır (örnek 11). 

Elektronik ortamda hazırlanan rapor veya benzeri bir belge, sorumluluğu 
bulunan yetkili veya yetkililer tarafından güvenli elektronik imza ile imzalanır. 
zorunlu hôllerde veya olağanüstü durumlarda rapor ya da benzeri bir 
belgenin hazırlanması hôlinde, belgede sorumluluğu bulunan yetkili veya 
yetkililer tarafından son sayfa imzalanır, son sayfadan önceki sayfalar ise 
imza sahibi veya imza sahipleri tarafından ya imzalanır ya da paraflanır. 
Gerekli görülmesi hôlinde, fiziksel ortamda sayfalar ayrıca en az bir kişisel 
mühürle veya idare mührüyle mühürlenir. imza, paraf veya mühür metin 
bölümünün okunmasını engellemeyecek şekilde sayfada yer alır. 

Zorunlu hôllerde veya olağanüstü durumlarda üst yazıya ilişkin olarak idare 
tarafından hazır1anan ve on ikinci fıkrada belirtilenler haricindeki ekler, imza 
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sahibi veya imza sahiplerinden en az biri tarafından imzalanır ya da paraflanır 
veyahut paraf zincirinde yer alanların en az biri tarafından paraflanır. Gerekli 
görülmesi hôlinde ekler ayrıca idare mührüyle mühürlenir. imza, paraf veya 
mühür metin bölümünün okunmasını engellemeyecek şekilde sayfada yer alır. 

Zorunlu hôllerde veya olağanüstü durumlarda hazırlanan dağıtımlı 
belgelerde, nüshaların her biri ilgili makam tarafından imzalanabileceği gibi 
imzalanan bir nüsha, 29 uncu maddedeki usule göre çoğaltılarak da 
muhataplara gönderilebilir. 

C J)Ek )

Belgede ek olması hôlinde "Ek:" başlığı imza bölümünden sonra 
uygun satır boşluğu bırakılarak ve yazı alanının solundan 
başlanarak yazılır. Olur belgelerinde ise "Ek:" başlığı oluru alınan 

makamın imza bölümünden sonra uygun satır boşluğu bırakılarak 

ve yazı alanının solundan başlanarak yazılır. 

Belgenin sadece bir eki olması durumunda "Ek:" başlığının sağında eki 
belirtecek ibareye yer verilir. Belgede birden fazla ek varsa "Ek:" başlığının 
altında ekler numaralandırılır ve ekleri belirtecek ibarelere yer verilir. Eklerin 

sayfa, adet, kişi sayısı gibi açıklayıcı ifadeleri parantez içinde belirtilir ( örnek 

12). Birden fazla ek olması durumunda eklerin üzerinde ek numarası, yazı 
alanının sağ üst köşesinde belirtilir (örnek: EK-1, EK-2). 

Elektronik ortamda hazırlanan belgelere ve zorunlu hôllerde veya olağanüstü 
durumlarda hazırlanan belgelere veri depolama araçları ile eklenecek 
elektronik dosyalar uluslararası kabul görmüş, endüstri standardı niteliği 
taşıyan "Kamu Bilgi Sistemlerinde Birlikte Çalışabilirlik Esasları"nın güncel 
sürümünde belirtilen formatlarda oluşturulur. 

Ek listesi yazı alanına sığmayacak kadar uzunsa ayrı bir sayfada, "EK LİSTESİ" 

başlığı altında yazılır ve üst yazıda "Ek: Ek Listesi" şeklinde gösterilir ( örnek 13 ). 

Belge eklerinin muhataba gönderilmediği durumlarda "Ek konulmadı" veya 
"Ek-... konulmadı" ifadesi yazılır (örnek 14). 
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Güvenlik gerekçesi, teknik veya benzeri nedenlerle üst yazıyla birlikte 
gönderilemeyen veya alınamayan belge ekleri üst yazıyla ilişkilendirilmek 
suretiyle üst yazıdan ayrı olarak gönderilebilir veya alınabilir. Söz konusu 
nedenlerle alınan belge ekleri üst yazıyla ilişkilendirilmek şartıyla üst yazıdan 
ayrı olarak muhafaza edilebilir. 

( K) Dağıtım )

Belgenin birden fazla muhataba gönderilmesi durumunda dağıtım 
bölümüne yer verilir. "Dağıtım:" başlığı ek varsa "Ek:" bölümünden sonra, ek 
yoksa imza bölümünden sonra uygun satır boşluğu bırakılarak yazı alanının 
solundan başlanarak yazılır (örnek 14). 

Belgenin gereğini yerine getirme durumunda olanlar "Gereği:" kısmına, 
belgenin içeriği hakkında bilgi sahibi olması istenenler ise "Bilgi:" kısmına 
yazılır. "Gereği:" kısmı "Dağıtım:" başlığının altına, "Bilgi:" kısmı ise "Gereği:" 
kısmı ile aynı satıra ve yazı alanının ortasına doğru yazılır. "Bilgi:" kısmı yoksa 
muhatap adları doğrudan "Dağıtım:" başlığının altına yazılır (örnek 14). 

Dağıtımlı belgeler, dağıtım bölümünde belirtilen muhataplara gönderilir. 
Dağıtım bölümü yazı alanına sığmayacak kadar uzunsa "Dağıtım:" başlığı 
altına "DAĞITIM LİSTESİ" yazılır ve ayrı bir sayfada "DAĞITIM LİSTESİ" başlığı 
altında gösterilir (örnek 15). Ancak gerekli hollerde dağıtım listesi "Ek" olarak 
da üst yazıya eklenebilir (örnek 16). 

( L)Olur )

Makam oluru alınan belgeler, ilgili birimin yöneticisi tarafından güvenli 
elektronik imza ile teklif edilir ve oluru alınan makam tarafından güvenli 
elektronik imza ile imzalanır. Zorunlu hollerde veya olağanüstü durumlarda 
ise imzalar el yazısıyla atılır. 

Belge, olur için makama sunulurken imza bölümünden sonra uygun boş satır 
bırakılarak yazı alanının ortasına büyük harflerle "OLUR" yazılır. "OLUR" ibaresinin 
alt satırına imzalayanın adı ilk harfi büyük diğerleri küçük, soyadı büyük ve bir alt 
satıra unvanı ilk harfleri büyük diğerleri küçük harflerle ortalanarak yazılır. Oluru 
alınan makamın güvenli elektronik imza ile oluşturduğu imzaya ait tarih bilgisi, 
belge tarihi olarak esas alınır ve 12 nci maddenin birinci fıkrasında belirtilen 
alanda belge görüntüsü üzerinde gösterilir (örnek 17). 



Zorunlu hallerde veya olağanüstü durumlarda hazırlanan olur yazılarında 
"OLUR" ibaresinden sonra tarih ve imza için uygun boş satır bırakılarak ilk 
satırda imzalayanın adı ve soyadına, ikinci satırda ise unvan bilgilerine yer 
verilir ( örnek 18/ A). 

Oluru teklif eden birim ile olur alınan makam arasında başka makamlar 
varsa bunlar olura katılabilir. Teklif eden birim yetkilisinin imza bölümü ile 
"OLUR" ibaresinin bulunduğu bölüm arasına uygun boşluk bırakılarak yazı 
alanının solunda yer alacak şekilde "Uygun görüşle arz ederim." ibaresi yazılır 
ve bu ibarenin alt satırına imzalayanın adı ilk harfi büyük diğerleri küçük, 
soyadı büyük ve bir alt satıra unvanı ilk harfleri büyük diğerleri küçük harflerle 
ortalanarak yazılır ( örnek 18/ A). Zorunlu hallerde veya olağanüstü 
durumlarda hazırlanan olur yazılarında ise "Uygun görüşle arz ederim.· 
ibaresinin altına ilgili makam tarafından tarih yazılır (örnek 18/B). 

( M)Paraf)

Paraf bölümünde tarih, unvan, ad ve soyad bilgileri kısaltma kullanılmadan 
ast-üst ilişkisine uygun olarak belirtilir. Güvenli elektronik imza ile imzalanan 
belgeye ait paraf bilgileri, belgenin üstverisinde tutulur ( Örnek 19/ A). Belge 
muhataba iletildiğinde, belgeye ait paraf bilgileri paylaşılmaz. 

Elektronik ortamda hazırlanan belgelerde paraf, güvenli elektronik imza veya 
elektronik onay ile atılır. Elektronik onaylar, EBYS'nin günlük raporlarında kayıt 
altına alınır. Günlük raporlar, günlük olarak zaman damgasıyla damgalanır 
ve günlük raporlarının saklama süresi ilişkili olduğu belgelerin sak�ama 
süresinden daha kısa olamaz. 

Zorunlu hôllerde veya olağanüstü durumlarda el yazısıyla atılan paraf, 
kaybolmayacak ve kôğıda işlemesini sağlayacak mavi kalemle atılır. Fiziksel 
ortamda hazırlanan belgelerde paraflar, belgenin sadece idarede kalacak 
nüshasında, yazı alanının sonunda ve sol kenarında yer alır (örnek 19/B). 

( N) Koordinasyon )

İdare içinde birden fazla birimin iş birliği ile hazırlanan ve yetkili makamın 
imzasına sunulan belgelerde, belgeyi hazırlayan birime ait paraf 
hiyerarşisinden sonra "Koordinasyon" seçimi yapılır ve iş birliğine dôhil olan 
ilgililerin unvanları, adları ve soyadları belirtilir (örnek 20). 
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( O} Belge Do§rulama Bilgileri )

Elektronik ortamda güvenli elektronik imza ile imzalanan belgelerde, "İletişim 
bilgileri" alanının üst sınırını belirleyen çizginin üzerinde iki satırlık alanın ilk 
satırında "Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır." ibaresi bulunur. 
Belge doğrulama bilgilerini içeren "belge doğrulama kodu" ikinci satırda, 
"karekod" ise "İletişim bilgileri" alanının en sağ kısmında yer alır (örnek 21). 

Belge doğrulama işlemi, doğrulama kodu ve karekod ile Dijital Türkiye (e­
Devlet) üzerinden sağlanır. 

Ö} İletişim bilgileri

İletişim bilgileri; solda belgeyi gönderen idarenin adresini, posta kodunu, 
telefonunu, faks numarasını, e-posta adresini, kayıtlı elektronik posta (KEP) 
adresini ve internet adresini; sağda bilgi alınacak kişinin adını, soyadını, 
unvanını ve telefon numarasını içerecek şekilde sayfa sonuna yazılır ve çizgi 
ile ayrılır (örnek 21). 

( P} Gizlilik dereceli belgeler )

"Hizmete özel" gizlilik derecesi bulunan belgelerin hazırlanması, kaydedilmesi, 
saklanması, gönderilmesi, alınması ve diğer işlemleri elektronik ortamda 
gerçekleştirilir. 

"Özel" ve üstü gizlilik dereceli belgelerin hazırlanması, kaydedilmesi, 
saklanması, gönderilmesi, alınması ve diğer işlemler ilgili mevzuatta belirtilen 
hükümlere uygun olarak fiziksel ortamda gerçekleştirilir. 

Belgenin imzacısı olan yetkili makam, belgeye ait gizlilik derecesinin 
belirlenmesinden sorumludur. 

R} Süreli ve kişiye özel yazışmalar

Güvenli elektronik imza ile imzalanan süreli belgelerde "ACELE" veya 
"GÜNLÜDÜR" ibaresine üstveride ve üst yazı üzerinde yer verilir. "GÜNLÜDÜR" 
ibaresi taşıyan belgelere cevap verilmesi gereken süre veya tarih, metin 
içinde ve ilgili üstveri alanında belirtilir. 
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"ACELE" ibaresi taşıyan belgeye derhal ve süratle; "GÜNLÜDÜR" ibaresi taşıyan 
belgeye belirtilen süre içinde cevap verilir. 

Elektronik ortamda veya zorunlu hallerde ya da olağanüstü durumlarda 
hazırlanan süreli belgelerde "ACELE" veya "GÜNLÜDÜR" ibaresi yazı alanının 
sağ üst köşesinde kırmızı renkli olarak belirtilir (örnek 19/ A, 19/B). Birden fazla 
sayfalı belgelerde "ACELE" veya "GÜNLÜDÜR" ibaresi sadece birinci sayfada 
belirtilir ( örnek 9 ). 

"KİŞİYE ÖZEL" ibaresi, belgenin ilgilisine teslim edilmesini ve sonrasında 
yürütülecek süreci ifade eder. 

"KİŞİYE ÖZEL" ibaresi taşıyan belgenin zarfı açılmadan zarf üzerinde yer alan 
bilgiler, yetkili birimce EBYS'ye veya kurumsal belge kayıt sistemine kaydedilir ve 
ilgilisine teslim edilir. "KİŞİYE ÖZEL" ibaresi taşıyan belge üzerinde yalnızca ilgili kişi 
tasarruf hakkına sahiptir ve ilgilinin talebi ile EBYS'ye kaydedilir. 

( s) Sayfa numarası )

Birden fazla sayfa tutan belgelere sayfa numarası verilir. Sayfa numarası, 
iletişim bilgilerinin altında ve sayfanın ortasında, toplam sayfa sayısının 
kaçıncısı olduğunu gösterecek şekilde belirtilir (örnek 9). 

( Ş) Üst veri elemanları )

Güvenli elektronik imza ile imzalanan belgelerde asgari olarak e-Yazışma 
Teknik Rehberi'nde belirtilen üst veri elemanları kullanılır. e-Yazışma Teknik 
Rehberi'nde belirtilen üst veri elemanları ile birlikte ilgili mevzuatta belirtilen 
standartlara uygun üst veri elemanları da kullanılabilir. 

İdare, ihtiyacına binaen birinci fıkrada belirtilen üst veri elemanlarına ilave 
olarak üst veri elemanları kullanabilir. 

Elektronik ortamda güvenli elektronik imza ile imzalanan belgenin üst veri 
elemanları, belgenin ayrılmaz bir bütünüdür. Tarih ve sayı gibi belge 
görüntüsü üzerinde yer alan bilgiler ile üst veride yer alan bilgiler arasında 
fark olamaz. 
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V} BELGENİN ÇOĞALTILMASI, GÖNDERİLMESİ, ALINMASI VE
İADE EDİLMESİ

( A} Belgelerin Çoğaltılması )

271 1 

Güvenli elektronik imza ile imzalanan belgenin çoğaltılması, yetkilendirilmiş 
görevliler tarafından çıktı alınarak gerçekleştirilir. Çoğaltılan güvenli elektronik 
imzalı belgenin doğrulama işlemi, doğrulama kodu ve karekod ile Dijital 
Türkiye (e-Devlet) üzerinden sağlanır. 

Zorunlu hollerde veya olağanüstü durumlarda ya da bu Yönetmeliğin 
yürürlüğe girdiği tarihten önce fiziksel ortamda hazırlanan bir belgeden örnek 
çıkartılması hôlinde, çoğaltılan belgenin uygun bir yerine "ASLI GİBİDİR" ibaresi 
konulur ve yetkilendirilmiş görevli tarafından ad, soyad, unvan ve tarih 
belirtilmek suretiyle imzalanır. Bu şekilde çoğaltılan belge, asıl belge gibi 
kabul edilir. 

B} Belgenin Elektronik Ortamda Gönderilmesi ve Alınması

- Güvenli elektronik imza ile imzalanan belgelerin gönderilmesi ve
alınması işlemlerinin, elektronik ortamda ilgili mevzuatla yetki
verilmiş üçüncü bir taraf aracılığıyla kayıt altına alınarak yapılması
esastır.

- Ancak idareler arasında güvenli elektronik imzalı belgelerin
gönderilmesi ve alınması işlemleri, taraflarca yapılacak
anlaşmalar çerçevesinde ve kayıt altına alınmak kaydıyla başka
bir iletim mekanizmasıyla da yapılabilir.

- Güvenli elektronik imza ile imzalanan belgeler, veri depolama
araçlarıyla da iletilebilir. Bu durumda gönderme ve alma işlemine

ilişkin kayıt tutulur.

- İdare, resmi yazışma kapsamında kendisine iletilen ve e-Yazışma
Teknik Rehberi'ne uygun şekilde hazırlanmış belgeleri işleme
koymakla yükümlüdür.
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- idare, başka bir idareden kendisine resmi yazışma kapsamında
iletilen ve e-Yaz.şma Teknik Rehberl'nde tanımlanan kurallara uygun
şekilde hazırlanmamış bir belgeyi reddetme hakkına sahiptir.

- Bu durumda, kendisine iletilen belgeyi reddeden idare, gönderen
idareye bu durumu sebepleriyle birlikte belgenin kendisine ulaştığı
tarihi takip eden iKiNCi iŞ GÜNÜNÜN SONUNA KADAR bildirir.

- Elektronik belgelerin şifrelenmesi işlemi e-Yazışma Teknik Rehberi'nde
tanımlandığı şekilde yapılır. Kullanılacak şifreleme sertifikaları yetkili
elektronik sertifika hizmet sağlayıcılarından temin edilir.

- e-Yazışma Teknik Rehberi'nde tanımlanan şifreleme
mekanizmasına uygun şekilde kendilerine şifreli belge
iletilebilmesini talep eden idareler, kendileri için elektronik şifreleme
sertifikası temin eder. idareler için oluşturulan elektronik şifreleme
sertifikaları DETSIS üzerinden paylaşılır.

- idareler, elektronik şifreleme sertifikasına sahip olması şartıyla
diğer idarelerden resmi yazışma kapsamında kendilerine
gönderilen ve e-Yazışma Teknik Rehberi'ne uygun şekilde
şifrelenmiş belgeleri kabul etmekle yükümlüdür.

- idareler, karşılıklı olarak üzerinde anlaşmak koşuluyla, e-Yazışma
Teknik Rehberi'nde tanımlanan şifreleme mekanizmasından farklı
tlfreleme mekanizmaları kullanabilir.

- idare, e-Yazışma Teknik Rehberi'nde tanımlandığı şekilde şifrelenerek
kendisine gönderilen resmi yazışma kapsamındaki bir belgenin
şifresini açamazsa veya belgenin şifresini açmakla birlikte belge
içeriğinin e-Yazışma Teknik Rehberi'nde belirtilen şifreleme
mekanizması için tanımlanan özellikleri taşımadığını belirlerse bu
belgeyi reddeder ve durumu şifreli belgenin kendisine ulaştığı günü
takip eden iKiNCi iş GÜNÜNÜN SONUNA KADAR kendisine iletilen şifreli
belgeyi tanımlayan bilgilerle birlikte, belgeyi gönderen idareye bildirir
ve hem bu bildirimi hem de kendisine iletilen şifreli belgeyi kayıt altına
alır. idarenin bildirimde bulunmaması hôlinde, gönderilen şifreli belge
açılmış, içeriğine erişilmiş ve bu belgenin e-Yazışma Teknik Rehberl'ne
uygun şekilde hazırlandığı KABUL EDILMlş SAYILIR.
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Güvenli elektronik imza ile imzalanan belgelerin gönderilmesi ve alınması 

işlemlerinin, elektronik ortamda ilgili mevzuatla yetki verilmiş üçüncü bir taraf 
aracılığıyla kayıt altına alınarak yapılması esastır. Ancak idareler arasında 
güvenli elektronik imzalı belgelerin gönderilmesi ve alınması işlemleri, 
taraflarca yapılacak anlaşmalar çerçevesinde ve kayıt altına alınmak 

kaydıyla başka bir iletim mekanizmasıyla da yapılabilir. 

Güvenli elektronik imza ile imzalanan belgeler, veri depolama araçlarıyla da 

iletilebilir. Bu durumda gönderme ve alma işlemine ilişkin kayıt tutulur. 

idare, resmi yazışma kapsamında kendisine iletilen ve e-Yazışma Teknik 

Rehberi'ne uygun şekilde hazırlanmış belgeleri işleme koymakla yükümlüdür. 

idare, başka bir idareden kendisine resmi yazışma kapsamında iletilen ve e­

Yazışma Teknik Rehberi'nde tanımlanan kurallara uygun şekilde 

hazırlanmamış bir belgeyi reddetme hakkına sahiptir. Bu durumda, kendisine 

iletilen belgeyi reddeden idare, gönderen idareye bu durumu sebepleriyle 

birlikte belgenin kendisine ulaştığı tarihi takip eden ikinci iş gününün sonuna 

kadar bildirir. 

Resmi yazışma kapsamında idare dışına gönderilen güvenli elektronik imza 

ile imzalanan belgeler, gerekli hôllerde elektronik olarak şifrelenir. Elektronik 

belgelerin şifrelenmesi işlemi e-Yazışma Teknik Rehberi'nde tanımlandığı 

şekilde yapılır. Kullanılacak şifreleme sertifikaları yetkili elektronik sertifika 

hizmet sağlayıcılarından temin edilir. 

e-Yazışma Teknik Rehberi'nde tanımlanan şifreleme mekanizmasına uygun

şekilde kendilerine şifreli belge iletilebilmesini talep eden idareler, kendileri

için elektronik şifreleme sertifikası temin eder. idareler için oluşturulan

elektronik şifreleme sertifikaları DETSIS üzerinden paylaşılır. idareler, elektronik

şifreleme sertifikasına sahip olması şartıyla diğer idarelerden resmi yazışma

kapsamında kendilerine gönderilen ve e-Yazışma Teknik Rehberi'ne uygun

şekilde şifrelenmiş belgeleri kabul etmekle yükümlüdür. idareler, karşılıklı

olarak üzerinde anlaşmak koşuluyla, e-Yazışma Teknik Rehberi'nde

tanımlanan şifreleme mekanizmasından farklı şifreleme mekanizmaları

kullanabilir.

idare, e-Yazışma Teknik Rehberi'nde tanımlandığı şekilde şifrelenerek 

kendisine gönderilen resmi yazışma kapsamındaki bir belgenin şifresini 

açamazsa veya belgenin şifresini açmakla birlikte belge içeriğinin e-Yazışma 

Teknik Rehberi'nde belirtilen şifreleme mekanizması için tanımlanan özellikleri 



taşımadığını belirlerse bu belgeyi reddeder ve durumu şifreli belgenin 
kendisine ulaştığı günü takip eden ikinci iş gününün sonuna kadar kendisine 
iletilen şifreli belgeyi tanımlayan bilgilerle birlikte, belgeyi gönderen idareye 
bildirir ve hem bu bildirimi hem de kendisine iletilen şifreli belgeyi kayıt altına 
alır. İdarenin bildirimde bulunmaması hôlinde, gönderilen şifreli belge açılmış, 
içeriğine erişilmiş ve bu belgenin e-Yazışma Teknik Rehberi'ne uygun şekilde 
hazırlandığı kabul edilmiş sayılır. 

C) Belgenin Fiziksel Ortamda Gönderilmesi ve Alınması

Muhatabına elektronik olarak iletiminin mümkün olmadığı durumlarda, 
yetkilendirilmiş görevliler tarafından çıktısı alınan güvenli elektronik imzalı 
belge, elektronik ortamdaki aslına erişim amacı ile fiziksel ortamda gönderilir. 
Fiziksel ortamda alınan belgenin doğrulama işlemi, 23 üncü maddenin ikinci 
fıkrasında belirtildiği şekilde gerçekleştirilir. Doğrulaması yapılan belge, 
muhatap idare tarafından işleme alınır. 

Belge zarflanarak muhatabına iletildiğinde başlık bilgisi, ihtiyaç duyulması 
hôlinde gönderen idarenin adres bilgisi, belgenin tarihi ve sayısı zarfın sol üst 
köşesine; muhatabın adı ve adres bilgisi zarfın ortasına kısaltma kullanılmadan 
yazılır. Varsa süre ve kişiye özel bilgisi (ACELE, GÜNLÜDÜR, KİŞİYE ÖZEL), üstte olmak 
üzere, zarfın sağ üst köşesinde kırmızı renkli büyük harflerle belirtilir ( örnek 22). 

Hizmete özel" haricindeki gizlilik dereceli belgelerin gerekli güvenlik tedbirleri 
alınarak fiziksel ortamda gönderilmesi esastır. Ancak 23/10/2010 tarihli ve 
27738 sayılı Resmi Gazete'de yayımlanan "Kamu Kurum ve Kuruluşları ile 
Gerçek ve Tüzel Kişilerin Elektronik Haberleşme Hizmeti içinde Kodlu veya 
Kriptolu Haberleşme Yapma Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik"in 2 nci 
maddesinde yetkili kılınan idareler, gizlilik dereceli belgeleri gerekli güvenlik 
tedbirlerini almak şartıyla güvenli elektronik imza ile imzalayarak elektronik 
ortamda da gönderebilir. 

İdareye fiziksel ortamda gelen belgenin alındığı tarih ile belgeye ait üstveriler 
EBYS'ye veya kurumsal belge kayıt sistemine kaydedilir. 

idareler, fiziksel ortamda alınan belgeler için gelen belge kaydında 
kullanacakları etikette/kaşede en az örnek 23'te belirtilen unsurlara yer verir. 
Etiket/kaşe, üst yazının ilk sayfasının ön veya arka yüzüne basılır. 
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Birime fiziksel ortamda gelen belgelerle ilgili havale, talimat ve benzeri 

işlemler, üst yazının ilk sayfasının ön veya arka yüzüne kaşe basılarak belge 

üzerinde gösterilebilir. Bu kaşenin şekli ilgili birimler tarafından belirlenir. 

Kişiler tarafından idareye yazılan dilekçelerin; "... arz ederim." şeklinde 

bitirilmemesi veya " ... rica ederim." ibaresiyle ya da başka ibarelerle bitirilmesi 

dilekçenin işleme alınmasına engel değildir. 

( D) Belgenin iade Edilmesi )

İdareye muhatabı olmadığı hôlde elektronik ortamda güvenli elektronik 

imzalı bir belge gelmesi durumunda, belgenin muhatabı olunmadığı bilgisi 

ve söz konusu belgeye ilişkin tanımlayıcı bilgiler, gönderene elektronik 

ortamda iletilir. Ancak asıl muhatabın açıkça belli olması durumunda, belge 

muhataba iletilebilir ve gönderen idareye bilgi verilebilir. Bu durumda 

belgenin bir kopyası elektronik ortamda muhafaza edilir. 

İdareye muhatabı olmadığı hôlde fiziksel ortamda gelen bir belgenin asıl 

muhatabı anlaşılamıyorsa gönderene iade edilir. Ancak asıl muhatabın 

açıkça belli olması durumunda, gerektiğinde belgenin bir sureti alınarak aslı 

muhatabına gönderilir ve belgeyi gönderene de bilgi verilir. 

VI) DİĞER DURUMLAR

A) Görüş, Bilgi ve Belge Taleplerinde Süre

Süre belirtilmeyen belge talepleri 

Süre belirtilmeyen bilgi/görüş talepleri 

Bilgi/görüş için ek süre 

Cevap verme süresi 

En geç 5 iş günü 

En geç 15 iş günü 

2020'de yürürlüğe giren 
Yönetmelikle kaldırıldı 



( B) Tekit Yazısı )

Belgeye süresi içinde cevap verilmemesi durumunda muhataba tekit yazısı 
yazılabilir (örnek 24). 

( c) uygun Yazılmayan Belgeler )

Bu Yönetmeliğe uygun olarak yazılmayan belgelere verilecek cevabi 
yazılarda, bu Yönetmeliğin ilgili maddeleri belirtilmek suretiyle muhatap 
uyarılabilir. Söz konusu durumun devam etmesi hôlinde, süreli belgeler hariç 
müteakip belgeler gerekçesi belirtilerek iade edilebilir. 

D) Düzenleme yetkisi ve kılavuz hazırlanması

�l�y!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!� 

Cumhurbaşkanlığı İdari işler Başkanlığınca, bu Yönetmeliğin 
uygulama birliğinin sağlanması ve idari işleyişin verimli 
yürütülebilmesi amacıyla "Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul 
ve Esaslar Hakkında Yönetmelik Kılavuzu" hazırlanır ve duyurulur. 

İdareler, resmi yazışmalarla ilgili olarak bu Yönetmeliğe aykırı olmamak 
kaydıyla ek düzenleme yapabilir. 

�l�y ------� 
ıl Bu Yönetmelik ile ilgili eğitim stratejilerini belirlemeye ve 

koordinasyonu sağlamaya, ortaya çıkabilecek tereddütleri 
gidermeye ve gerektiğinde uygulamaya yönelik esasları 
düzenlemeye Cumhurbaşkanlığı İdari işler Başkanlığı yetkilidir. 
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KURUMSAL LOGO ÖRNEKLERİ 
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Merkez Teskilab Örneği: 

Bağlı İdaıc Örneği: 

İlgili tdaıc Örneği: 

İlişlrjli idare Örneği: 

Yerinden Yönetim İdaresi Örneği: 

BAŞLIK ÖRNEKLERİ 

T.C. 
CUMHURBAŞKANLIĞI 

T.C. 
CUMHURBAŞKANUĞI İDARİ İŞLER BAŞKANLIĞI 

Destek ve Mali Hizmeti.,,- Genel Müdürlüğü 

T.C. 
ADALET BAKANLlĞI 

Ceza İşleri Genel Müdürlüğü 

T.C.
CUMHURBAŞKANLIĞI 

İletişim Bıışkaohğı 

T.C.
TARIM VE ORMAN BAKANUĞI 

Orman Gcoel Müdürlüğü 

T.C. 
ENERJİ VE TABİİ KAYNAKLAR BAKANLIĞI 

Eli Maden İşldmcleri GeııeJ Müdürlüğü 

T.C. 
REKABET KURUMU BAŞKANUĞI 

Kararlar Dan-esi Başkanlığı 

T.C. 
KOCAEU BoYOKşEHIRBELEDİYE BAŞKANLIĞI 

Yazı İşleri ve Kaıarlar Dairesi Başkanlığı 

T.C. 
HACEITEPE ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ 

Edebiyat Fakültesi Dckaolığı 

ÖRNEK2 
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Taşra Teşkilatı il İdaresi Örneği: 

Taşra Teşkilatı İlçe İdaresi Örneği: 

Dış Temsilcilik İdaresi Örneği: 

Bölge Teyjlatı İdaresi Örneği: 

T.C.
ERZURUM V AI.İLİĞİ 
İl F.mııiyet Müdürlüğü 

T.C.
ÇAYCUMAKAYMAKAMUĞI 

ilçe Sağlık Müdürlüğü 

T.C.
FATSA KAYMAKAMUĞI 
İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü 

Dumlupınar İlkokulu 

T.C.
LONDRA BÜYÜKELÇİLİĞİ 

T.C.
LEFKOŞA BÜYÜKELÇİLİĞİ 

Basın Müşavirliği 

T.C. 
TARIM VE ORMANBAKANUĞI 

Onnan Genel Müdürlüğü 
Ankara Onnan Bölge M:üdüdüğü 

T.C.
ORMAN GENEL MÜDÜRLÜĞÜ 
Ankara Orman Bölge Müdürlüğü 

Kızılcahamam Onnan İşletme Müdürlüğü 

Doğrudan Merkezi Teyjlata Bağlı Taşra Teycilatı İdaresi Örneği: 

T.C.
HAZİNE VE MALİYE BAKANUĞI 

Gelir idaresi Başbnlığı 
Diyııroakıı- V eı-gi Dairesi Başkanlığı 

2791 
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SAYI, TARİH VE KONU ÖRNEĞİ 

__ ...... 
.. . 

• « 

* ,. 
.. _ *-tt" T.C. CUMffiJRBAŞKANLlĞI İDARİ İŞLER BAŞKANUĞI 

Hukuk ve Mevzuat Geoel Müdııdüğiı 
i 1 szırboşluk I t 

Sayı : E--68103562-823.02-138:,t9 
Kom, : Resmi Gazete İlan Ücreti 

ÖRNEK3 

21.082019 

Belge Kayıt Numıııası Tüdriye Cumhuriyeti Devlet Teşkilab Numarası I Standart Dosya Planı Kodu 1 

j '-------------, 

Belgenin lıaz,rlaoma süreci 
(Eleklronilı: Ortam. Z.oıuıılu Hal 
veya Olağanüstü Durum) 

?=. • \ ,..-Jı-.. ..-....... 1E-68103562---823.02-138739 

1 Z-68103562---804.02-1387 40

1O-68103562---823.02-1



AİLE, ÇALIŞMA VE SOSYAL HİZMETLER BAKANLIĞI/ ÇALIŞMA GENEL MÜDÜRLÜĞÜ 

MUHATAP ÖRNEKLERİ 
Cumhıııt,,ışlg,uhğına Hitap Durumu: 

CUMHURBAŞKANLIĞINA 

CUMHURBAŞKANLIĞI İDARİ İŞLER BAŞKANLIĞINA 

Tclr Qııplmrh,ışkıını Yardımcısı Olması Durumu: 

CUMHURBAŞKANI YARDIMCISINA 

Birden Faz1. Qgnh,ımı,şbu• Yardmıı;ısı Olması Dıırumıı: 

İdare Birimmin Belirtilmcmcsi Dııruımı: 

CUMHURBAŞKANI YARDIMCISINA 
(Sayın Ad, SOY ADI) 

MİLLİ EĞİTİM BAKANUĞINA 

YÜKSEKÖĞRETİM KURULU BAŞKANLIĞINA 

İdare Birimmin Be� Durumu: 

CUMHURBAŞKANLIĞI İDARİ İŞLER BAŞKANLIĞINA 
(Hukuk ve Mevzuat Genel Müdürlüğü) 

İÇİŞLERİ BAKANUĞINA 
(Hukuk Hizmetleri Genel Müdüdüğü) 

ANKARA VALİLİĞİNE 
(İl Milli Eğitim Müdürlüğü) 

281 1 

ÖRNEK.4 



r 
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MUHATAP ÖRNEKLERİ 

(Adres Bilgisine, Kişi Adına ve Unvanıııa Yer Verilmesi Durnmu) 

Muhatabın Adresine Y ec Verilmesi Durumu: 

ME1EOROLOJİ GENEL MÜDÜRLÜĞÜNE 
Kütükçü Alibey Caddesi No:4 

06120 Kalaba, Keçiören/ANKARA 

TÜRKİYE FlITBOL FEDERASYONUNA 
TFF Hasan Doğan Milli Takımlaı- � ve Eğitim Tesisleri 

Çayağzı Köyü Riva/ Beykoz/ iSTANBUL 

Muhatabın Gerçek Kişi Olması Durumu: 

Sayın Adı SOY ADI 
Devlet Dcııetlemc Kurulu Başkanı 

Sayın Adı SOY ADI 
Cumhuriyet Mah. Adakııle Sokak No: 6/A 

06430 Çankaya/ANKARA 

ÖRNEKS 



AİLE, ÇALIŞMA VE SOSYAL HİZMETLER BAKANLIĞI/ ÇALIŞMA GENEL MÜDÜRLÜĞÜ 2831 

ÔRNEK6/A 
MUHATAP ÔRNEKLERJ 

(Belgenin J>otrudaıı Bıığlı/bgililbi,kili idarelere G6ııdrrilmesi Dunıaıundıı) 

BaQlı idare Ömeji: 

DEVLET ARŞİVLERJ BAŞKANLIÖINA 

VAKIFLAR GENEL MODORLOöONE 

IIı:ili idare Ömeli: 

SOSYAL GÜVENLiK KURUMU BAŞKANLIÖrNA 

TÜRKİYE PETROLLERl ANONİM ORTAK.LIĞI GENEL MÜDÜRLÜĞÜNE 

lli§lcili ldare ömect: 

KAMU lHALE KURUMU BAŞKANLIĞINA 

(>RNEK6/B 
MUHATAP ÔRNEKLERJ 

(Belgt' Hıılı:lında Bağlı veya bgili Olunan İdarenin Bilgilrııdirilmesi Dıınımunda) 

Baflı İdare Ömdi: 

ilgili ldare Ömeli: 

KÜL TÜR VE TURİZM BAK.ANLIÖlNA 
(Vakıflar Genel Mlldürlııgtı) 

SANAYİ VE TEKNOLOJİ BAKANLIĞINA 
(l{Oçnk ve Orta Ölçekli t,ıeımeleri Geliştirme ve Destekleme idaresi Başkıııılığı) 

ENERJi VE T ABIİ KAYNAKLAR BAK.ANUÖlNA 
(Ttlrlciye Petrolleri Anonim Ortaldıgı Genel Mlkll!rlogo) 



1284 

iı.Gi ÖRNEĞİ 

T.C. 
AİLB, ÇALJŞMA VBSOSYAJ-BİZMBll ER BA1tANllĞI 

ÇaJıpııa Geı,pl Viiıliidiği 

Sayı : E-41515602-902.02-1045421 
Kaıııı. : P--ı .AJımı Hı11nıı1ı GiiriiJ Talelıi 

COMRUDAŞKANUĞIİDAllİİŞIEltBAŞKANUĞJNA 
�-wPı-.mGl!lıelMiıliidiiği) 

ÖJUIU:7 

OUG.201!> 

İlgi 

l ı-2� ... �ıır -bo�-:ıık�ı 
: ■) nc:-ı B...,,i,w- (Pa....ı Go!ııı!l Miiıliidiği}l)l.0!>.2019 ain1ıli w B-3S7!>93J0..9Q2.02-

1042S7h■yılı JWD!L 
b) ll.O!l.201!> t■mJi w &41S1Sli02-902.G2-101412S sayılı J■21B111L 
c) Scı!y81Giiıı&likıcı...Bış■ııhğnu '.I0.0!>.201!> llırilıli wB-13!>30610-!>02..02-14Sl7S5 9JibJWD!l. 
ç) lO.Cl!J.2019 tıııilıliwB-74013113-Ml.112-lS!l71!>s■yıh J11Z11m. 

El: 

1- İlgi(a)Y:a:ı(2 Say&) 
2- İlgi (c) Y:a:ı (l Say&) 

.AılıSOYADI 
B--.L 

Baka Yııııtımıcm 

Bu belge. l!Ü1.-sıli �ektronik -=ı L • ,-,ra;ınm· -.r 
&lp!Dııj,ıılıax.ıı: � ıı.ıpDııj,ııiıaı.ım:·_, ..... �A1ii ,_.,,
E•Ufılıık9. l7.CadıldkllPU6SlllÇ� 

BiJ&I . · SOY. ■ 
Tt!Mıa ND: (O 3l]) U3 4S 67 Pm Nıı: (P lll) m 4HI tııı. 

' 
e--Paa: .... .rdıaiJeıo'eCali!ma gov tr Iıııııııır Aıla!i: -,-w,r_ıile\'K&ti'>lll!l.g,ıv.ct'c gn 
Jtıp AıkB: ...... ıl ■@111::Cıt lııp..ır Tılılııı Ne: (QJll) 1l345f1 



AiLE, ÇALIŞMA VE SOSYAL HiZMETLER BAKANLl�I / ÇALIŞMA GENEL MÜDÜRLÜ�Ü 

Ml!'l1:N6ıtNm.t 

tııa otrer,Pıııeıııle ..,..,naews IINIP;

T.C. 
BAZINIWMAt.t'IBa.utANt.D 

MııwıbıtOaıl Mtııırıtll 

ÖllNDCI 

Sayı. : ı.2SJSUll-Ml.03•l•UOl45 14.CIU0U
X- � 2011 Yılı KM Bttıp .,.Çı,.tıpı'!'"'i!ıl!!!!Ml!...._ __ -, 

: 1 ! sınr bo�uk 1 

ParagmBajl S'l'liTBJt WB'()rçB BAŞKANl.lCHNA 

l,1=� ...... .,, ..................................................... J .. ı .. �.�:.�'.� .... ı ................................................. . 

Pl',Q1ııı.11DıınauMW..-.l7?117SMılılata: 

MıSOYA.DI 
Baııı.ı. 

lılıaa Yırdımcııl 

T.C.
xtıı:rOR w TUli2JıcMKANl..l{ıı 

XiktrVidılt1ınvıMiııilırOIM1MMilı:llll 

Sıyt : MS24Sl?'Ml4.0Ut-UlN.50 
Xillıu :Mılııı!D.AlıaOilıııııMl 

Dıi 

21.0UOIP 

A&SOYADI 
XiktrVidılt1ın. v.Mlıılır OıM1 MMlıi 
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Sayı 
x-

BİRDDFADASA.YFAUBU.GEömııı:ci 

T.C. 

: B-215092'1S-903_06Jll-59S742 
:1!mıı!llililı:Tall!lıi(Mı SOYADI) 

ADAIBTBAltANLIĞI 
S--_;iGqıioııı,� 

�---�Pl!RSONIILGIINHLMÔDÖRLÜĞÜNB 
2 uıırbo,hık 1 

İlgi : ■) AA SOY.ADI'ıım l0.0&.201!1 IIUilıli clilsp,,.i. 

GÜNLÜDÜR 
20.0l.201!1 

b) BıılıııUlizıııı,dm 6-1 Miiıwliğ;iuii+ı 120&.201!1 ımilıli 111!! B-50316&31-90l-256879!1�= .... !...E"-

Bıı belgıı. gii\m elettroııi.l. i:ııız.ı ıle iııızalıoınıştv 
Bı!JpDııi,ıılaıı:.a: ABCD� BebDııp;aıAımi:�.� 
T.C..Adılı!!Bılalıp06ti9� 

oopipıı: AdıSOY: ■ =�-�-�:���=��-�-lr u-

ltı,p.Adra:ıılııl!ı@lmOl.t.ıp.• Tl!loiınNo: (Q3ll)ll34S67 
1/2 



AİLE, ÇALIŞMA VE SOSYAL HİZMETLER BAKANLIĞI / ÇALIŞMA GENEL MÜDÜRLÜĞÜ 

·--···--··-··· ··-················-·································································----------

············-··················································································································· 1···················
ı� ... � 1

1- İlgi (a) � (2 Say&} 
2- İlgi (b) Ym Q Sayfiı) 

T .. C:.Adılıtıwı.Jıi,.11116S9� 
-r.ı.ıı.ND: (Q Jt]) m 4S ,n :,., ND: (Q n:1) m 4S oı 
11!-l'ııı!a: . !!<!!l:r IııınırAdıı!!i:�=== -=

Kıp .Am!i= ııılü!l@ılıoOI.ap.• 

112 

AdıSOYADI 
Saıı;iGelipinııeBıııbm 

Jlilgjipa: Mı50Yu!: ■ Tıll!liıııNe: (UH])lll4S67 



faııı Yedf:/1' Pndı4ı fme 0ı:ıett 

Y♦IMP7rrrde tııa 6pıaıi; 

IMZA6mmaıı:I: 

MıSOYADI 
....... 

BııbaYııdmımı 

MıSOYADI 
İdıı:lİflırBıımıı. 

D..ıı • Mili Biııutm' o.ıı. Midini 

MıSOYADI 
Niflııw Vııadırıbkİtııri Oıııal�ı. 

IDııı1lk ltaı11ınDıinllaıbm 

MıSOYADl 
Vıllı. 

Vıll Yırd:ııııası 

MıSOYADI 
�Btı.ıı,.Baıbma. 

a-ıs.ı... 

Pmt Dr. Acl SOYADI 
..... 

Ma&Yırdımmı 

MıSOYADI 
Taııı1 E!li1llll0ıml MidlrV. 

MıSOYADI 
SıııııiiGılitdnMBııaııV. 

MSOYADI 
8ıılııclt,- Baıaa V. 

Pmt Dr. Acl SOYADI 
ı.tılrV. 
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ömıu:ı:ı 

iıdYETJCiLiımı ııiRI.iıtD. iuuı m,i;;ı BELGE ÖRNEĞi 

.MıSOYADI 
GaeJ MidirYıııılımcm 

AASOYADI 
:onııt:ııaı.- Omi C...Miidiri 

İIIİIIID J'ADA YE'l'lciı.iımnıiın.irn b47A,ı AJJIĞJQLCE öıtımti 

AASOYADI 
Dnlıtlıfııl-. Omi Gemi. lıfiıliiri 

AdıSOYADI 
6-IMiiıı.Yaıdıa:ul 

AASOYADI 

Jtalftltmln,JJ>ıınl!apam 
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li: Adıt ıa 9'mn Pınıa: 

Bk X---Tulaiı(lJ s.ı,ı.) 

Biw&dılk2!Mı PınP; 

&: 
l• Y....ıilı T ... (12 � 
2- Dııs-,. (l Mı0 

lkiıYr 9tPıt ptzp·zwrı Dıınp; 

D:BII.-ıl(lOMıO 

EIC ÖlllUlaDİ 

tlıuımıtıı 

AdıSOYADI 
Balım 

MıSOYADI 
Haa Seiblı GteılMidilri 

AASOYADI 
Gtvalilı:İJllııiGıal:töiliıi 

7 



AİLE, ÇALIŞMA VE SOSYAL HİZMETLER BAKANLIĞI / ÇALIŞMA GENEL MÜDÜRLÜĞÜ 

EK:ı:.isn::si öllNF.Ği 

,,.. ...... . ıt .. 

.. * 

....
.. 

T.C. 
CUMHUJlBAŞXANUĞİDAJtİ işı.mı.BAŞKANUĞI 

De.ıı:wMali�Geııı!IMiiıliidip 

Sayı : B-61915361-64►141 l 16 
ıtcımı : UJmal Eleklrmm Tll!lıliı:id SismBi (Ul!'l'S) 

Smçl!ri 

POSTA VB mLGRAFTHŞEİLA.11 ANONİM ŞİRJml'İ GENBLMÜDÜltl.üĞüNB 

İlgi : a} 14.06.20191lıilıli ııeE-3999144S-123.09-1963·S&Jlh yumız. 
b)21.DCi.2019müliwB-6791SJ61.64S-119511 sıı:yıhJDDIIIE.. 
c) 18..07 .2019 tıırilıli w E-3999844S-l21.09-2463 sıı:yıh JU1111Z. 

AdıSOYADI 
İdııiİşlı!rB.-,a. 

291 1 

ÖKIIIEl[U 

26.0&.2019 

De.ıı: w Mali� Geııı!IMiiıliiri 

Bıı belg!. � tlelıtıoııik imza ile jmpJınrnıım 
llelır P±ı'- r.ıı: ABCD&PGIU-XLlılnıv Bıılııı DK r .Mı!si- "'""s!.,___�l»'lı;xl;-ap
C J hıpa\i,�06SIO. ...,_.ANUU. llilgiipa: Aıtı'SOYADI ■ 
TeldııaHıı:: {il Jll) :m 4S 61 Ms ııı.: (O Jll) m 4S a u.- . 

H'mla: @tı;rb ;mı n: �Aıbıi- m tçrb eını n:
Kep .Adla. �1.lııp.tt Telı!iııı Ne: (OJll) 1134567 

112 



l 292 ADAY MEMURLARIN TEMEL EĞİTİM DERS NOTLARI (1) 

BK.LİSTJ!Sİ 

1-İlcl (ıı) Yaıı (3 Sayiı) 
l-İlcl (t,) Yaıı (S Sapı) 
l-İlcl (c) Yaıı (2 Sayiı) 
4-Bıpısa .... (l Sayiı) 
S-�ıı.:-.cı Sııylı) 
6-APl��TııılılıiııwwP{l Sayfa) 
7-:eı.o•,-� iı.-. T 22 - w (3 Sııylı) 

Bu beJıı!, � � imzıı t1� irnPlmıroıım 
:ıı;-r,;-,-ır..ıı: � BılaDııiııılıpAımi: !!!'-;!,___lmn!-., 
C 1 ,.,. Jıiı rilliJı!li lllJ5tO ..... AHUll llilp ipıı; Mı SOYADI 
,..... (1312)W4S6'7 NB Hıı:(03ll) ll3 4Sa U.. 
e-l'ııll: @U;rb ı=ızı,• g; �Aıbıi:m trrb Dll' g-
&ıı Mm: ı t Wrnlip.:C' lıp.ır Tıılılııı Nw. (Vlll) W4S6'7 

212 
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D.&ĞmllıisustômmĞİ 

n.---,.'iıstYmDevaımılaKJıO....,.._ n.-: 

.......
..

...
..

,. . 

* *

·•ıt•·
T.C. 

CUMRIJRBAŞUNLIĞİDAKİ İŞLBllBAŞKANUĞI 
De!ıı!k 111! Mali Bizıııı!dK Ge.1 Midiidiği 

Sayı : B-6791536S-OHl.01-l41142 
X- :Y-a.ııae&T-.,Dıjedaıtiı:ıwTcıplaım 

DAĞITIM TI!JtLERİNB 

ÖK!IEICJ5 

2&.oıt2019 

.Adı SOYADI 
İılıııi.İj)KS.-

n.ğıınlitll!!i (ll Mıılıılııp) 

Bu belgı!. gıivl!llli elı!ktnıııik imza ilP irnııılınrnıştır . 
.. �� � Bıfı!Dıjııılıı-,Mı!ıi::-,ı.lııww.ııııliJyl!lf.�_ 
Orb76ijıdiılııtili.JBi065'0�DKBA Bilpiçiıı:: AdıSOYADI ■ 
=�-�-3.

ı

��=-= =!!:!:ccb.şıy.ır 
U-

Kep Ma· crnbct t:uı:i@IJl101 bp.Jr Tıll!iıll Ner @)il) W4S67 

ırı 
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AdıJeıt Bel:aıılıi,ne 
Aile, Çalıpııa wScısyalllmaıdırBıılmlığıa 
ç-ve Şelıiıdlilı: Bıhehpıı 
DqqleriBıhelıpıı 
Bııııtji w Tabii KayaıJılıor Bel:mlıp 
�ft SpwBıtw'i,mı 
llnmew MaliJ"" BelDJrin-
Milli BpliP Bet-Jığıııe 
Milli S.V-.Bıbıılıjıv 
s:.ğtıt Bebe\p 
5-Ji w T�; Betıeiıp 
Tmıaw OmaBılaıılıjıv 
YiamB•h•lıjıv 
1JJııı,1mııa ft AJıJııııo BebMğıııı 
Dımı,tI>ııııdıneJCıırıılııB .......... 
Milli&ıiJıbıı:ıl"fıttildaBapwhpıı
Bilgi Tıbıılııji)ııi w İlıtipa� Bqmlıpıe 

==--==-
SaıJelGi-ıilı�Bııt-bi,nıı 
Tidoi,eİJ Km6-1 lıfiıliidiit,e 

nAi;ımıtisnsi 

.212 

2951



Jliıfflm 1Jela mi Olııs Kııil!mı'lnmı 1--= 

, ...... � .... .. 

.. .......
T.C. 

CUMHDltBAŞltANL iD.ui işı.mtBAŞKANLIĞI 
ne.twMııJill.i-a.Gı!mlM:iiıliıfip 

Sayı :B4791:S36S--010.0l-141142 
Kamı :Y-cıaıme&TıııJııbDı!ğpleıdirıw Taplabn 

DAĞl'rJM YBRlDİNE 

2a.0B..l019 

AılıSOYADl 
İılııiİılı!rS.-

Bt: 
1-Yiiıımmil: Taüğı(l2 Saytiı) 
2-- DıığıımıLHım (22 Mlllıılııp) 

Bu bel§!, gıivenli elektronik imza ili' irouJınroışn:r 
Bıılp�ı.tıı: �ruv BılpDıığnıım.Aıln!ıi::-.ıJ1ııww.mılıiJ!.p,�_ 
C 3 7aıiiğ, lr'iıliyı!ıiNSao-..,.ANUU Bilgi� .AılıSOYADI 

=�-�-ı-•���6:ı:� ı=�·:!Jtdı.gov.lr 
. Uıııa ■ Kıp .Aıln!i:: nrtrrwl:nligl91ıı01 lıı!p.Jı TılılıD N.: {Vlll) lll4S67 



AİLE, ÇALIŞMA VE SOSYAL HİZMETLER BAKANLIĞI/ ÇALIŞMA GENEL MÜDÜRLÜĞÜ 

Ga-eğc 
Adalet Huaııhp
Aile, ÇaJıpıa w Scı!lya] Hmııedl'rHatanhp 
Ç4!'l1m ft Şelıircilik �pıa 
DqiperiBılnbğım 
l!ıııtji w Tabii� U-kaııhpıw 
Geçlit w Spııı- Bu•nlıi,nıı 
BniııewMüi}"Bvubğım 
MiDi l!ğiıimBıibııhpıı 
MilliS.V....B� 
SağlıkU-vııiıi,nıı 
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DOSYALAMA 

1) TANIMLAR

Dosyalama konusunda açıklamalara geçmeden önce konu ile ilgili bulunan 

ve metin içerisinde sıkça geçen kavramların doğru bir şekilde bilinmesine 

ihtiyaç vardır. 

Bu bakımdan UDevlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik" hükümlerinde yer 

alan bazı tanımlara aşağıda yer verilmektedir. 

( A)Arşiv )

Kamu kurum ve kuruluşlarında yapılan iş ve işlemler, haberleşmeler ile 

gerçek veya tüzel kişilerin gördükleri hizmetler neticesinde oluşan belgelerin 

barındırıldığı yerleri ifade eder. 

( B) Arşiv belgesi )

Son işlem tarihi üzerinden yirmi yıl geçmiş veya on beş yıl geçtikten sonra 

kesin sonuca bağlanmış bulunan ve günlük iş akışı içinde işlevi 

bulunmayan, varsa töbi olduğu diğer mevzuatlar ile saklama 

planlarındaki saklama sürelerini tamamlayan, üretim biçimleri, donanım 

ortamları ne şekilde olursa olsun geleceğe, tarihi, siyasi, sosyal, kültürel, 

hukuki, idari, askeri, iktisadi, dini, ilmi, edebi, estetik, biyografik, jeneolojik ve 

teknik herhangi bir değer olarak intikal etmesi gereken ve bir bilgiyi içeren 

yazılmış, çizilmiş, resmedilmiş, görüntülü, sesli veya elektronik ortamlarda 

üretilmiş belgeyi ifade eder. 

( C) Arşivlik belge )

Süre bakımından arşiv belgesi vasfını kazanmayan veya bu süreyi 

doldurmasına rağmen güncelliğini kaybetmeyen, hizmetin yürütülmesi 

açısından işlevi olan belgeyi ifade eder. 
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Arşiv belgesi ile cari işlemleri devresinde bir değere sahip olduğu halde 

hukuki değerini ve delil olma özelliğini kaybetmiş, gelecekte herhangi bir 

nedenle kullanılmasına ve saklanmasına gerek görülmeyen her türlü 

belgenin birbirinden ayrımı ile ileride arşiv belgesi vasfını kazanacak olan 

arşivlik belgenin tespiti işlemini ifade eder. 

( 
__ 

o_}_ B_ a_ ş_k_a _n _ıık ___ )

Devlet Arşivleri Başkanlığını ifade eder. 

( 
__ 

E}
_
Be

_
ıg

_
e ___ )

Kamu kurum ve kuruluşları ile gerçek ve tüzel kişilerin iş ve işlemleri 

neticesinde oluşan, üretim biçimleri ve donanım ortamları ne şekilde olursa 

olsun bir bilgiyi içeren yazılmış, çizilmiş, resmedilmiş, görüntülü, sesli veya 

elektronik kaydı ifade eder. 

F} Belge hiyerarşisi 

Belgenin ait olduğu kurum, birim, klasör, dosya ile belge bileşenlerinin 

genelden özele doğru bütününü ifade eder. 

( G} Belge yöneticisi )

Belgelerin dosyalanması, saklanması, ayıklanması, tasfiyesi, hizmete 

sunulması ve transferi işlemlerini kurumu veya birimi adına yöneten kişiyi 

ifade eder. 

( H) Belge yönetimi)

Belgelerin üretiminden itibaren belirlenen ölçütler çerçevesinde 

değerlendirme, düzenleme, ayıklama ve hizmete sunma faaliyetlerinin tümün 

ifade eder. 
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ı) Birim arşivi

Kamu kurum ve kuruluşlarında yapılan iş ve işlemler, haberleşmeler ile 
gerçek veya tüzel kişilerin gördükleri hizmetler neticesinde oluşan, 
güncelliğini kaybetmemiş olarak aktif bir biçimde ve günlük iş akışı içinde 
işlevi bulunan ve kullanılan belgelerin ilgili birimlerince belirli bir süre 
saklandığı arşivi, 

( i) Değerlendirme )

Belgelerin; idari, yasal, mali, tarihi ve oluşturma süreçlerindeki araştırma 
durumları dikkate alınarak kurum yetkilileri ile belge yöneticisi ve arşivciler 
tarafından karar verilmesi işlemini ifade eder. 

( J) Dijitalleştirme )

Kağıt ortamındaki belgelerin tarayıcı, kamera gibi cihazlar veya yenilikçi 
teknikler kullanılarak sayısal ortama aktarılmasını ifade eder. 

( K) Dosya kodu )
Belgenin hangi dosya ile ilişkili olduğunu veya işlemi biten belgenin hangi 
dosya/klasöre konulacağını gösteren alfabetik, sayısal, alfa-nümerik 
tanımlamayı ifade eder. 

( K) Dosya planı )

Belgelerin etkin bir şekilde kullanılabilmesi, yönetilebilmesi, depolanabilmesi 
ve erişimi için hazırlanan ve genellikle alfabetik, sayısal, alfa-nümerik ve 
benzeri simge türlerine göre adlandırılan sınıflamayı ifade eder. 

( L) Dosyalama )
Belgenin kaydedilmesi, işleme alınması ve gerektiğinde tekrar başvurulmak 
üzere belli bir düzen içinde saklanması işlemini ifade eder. 
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M) Elektronik belge yönetim sistemi

İdarelerin faaliyetlerini yerine getirirken oluşturdukları her türlü 

dokümantasyonun içerisinden, idare faaliyetlerinin delili olabilecek belgelerin 

ayıklanarak bunların içerik, üstveri, format ve ilişkisel özelliklerini koruyan, 

belgelerin ait olduğu fonksiyon veya işlem için delil teşkil eden ve aidiyet 

zinciri içerisindeki yönetimini elektronik ortamda sağlayan sistemi ifade eder. 

( N)imha )

İleride kullanılmasına ve saklanmasına gerek görülmeyen, arşiv belgesi veya 

arşivlik belge dışında kalan, hukuki kıymetini ve bir delil olma vasfını 

kaybetmiş belgelerin yok edilmesi işlemini ifade eder. 

( O) Kurum arşivi )

Yükümlülerin merkez teşkilatlarında yer alan, belgelerin birim arşivlerine ve 

merkezi arşivlere nazaran daha uzun süreli saklandığı arşivleri ifade eder. 

( Ö) Merkezi arşiv )

Yükümlülerin merkez teşkilatı dışında taşra, bölge, yurt dışı ve benzeri yerlerde 

oluşturulan ve belgelerin birim arşivlerine nazaran daha uzun süreli 

saklandığı arşivleri, 

( P) Saklama planı )

Belgelerin ne kadar süre ile saklanacaklarını ve bu süreler sonunda hangi 

işleme tcıbi tutulacaklarını gösteren değerlendirmeleri ifade eder. 

R) Saklanmasına gerek görülmeyen belge

Cari işlemleri devresinde bir değere sahip olduğu halde, ileride 

kullanılmasına gerek görülmeyen, arşiv belgesi ile arşivlik belge dışında 

kalan, hukuki kıymetini ve bir delil olma vasfını kaybetmiş belgeyi ifade eder. 
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( s} Standart Dosya Planı )

Kurumsal işlemler ve bu işlemler sonucunda oluşturulan veya alınan 
belgelerin üretim yerleri ile olan ilişkisi belirtilerek konu veya fonksiyon 

esasına göre dosyalanmasını sağlamak amacıyla geliştirilen sınıflama 

şemasını ifade eder. 

( ş} Tasnif ) 
Arşivciliğin temel ilke ve teknikleri uygulanarak arşiv belgelerinin 

düzenlenmesi çalışmalarını ifade eder. 

( T} Vaka dosyası )

Her bir işlem için açılan, yürütülen iş ve faaliyet ile ilgili tüm belgelerin bir 

arada tutulduğu dosyayı ifade eder. 

11) DOSYALAMA YÖNETİMİNİN FAYDALARI

Dosyalama yönetimini hayata geçiren kurum ve kuruluşlarda, dosyalama 

yönetiminin faydaları şunlardır: 

işlem gördüğü tarih ne olursa olsun ihtiyaç duyulan herhangi bir 

belgenin kolaylıkla bulunması mümkün olacaktır. 

Kurumun geçmişten bugüne faaliyetleri ile ilgili bilgi ve belge birikimi 

kontrol altına alınacaktır. 

Bilgiye ulaşımın kolaylığı kurumun faaliyetlerini olumlu yönde etkileyecektir. 

Bilgi Edinme Hakkı doğrultusunda vatandaşın biİgi ve belge talebi anında 

karşılanarak demokrasilerin vazgeçilmez ilkesi olan şeffaf yönetim 

anlayışı sağlanacaktır. 

İdarenin bilgi ve belge talebi personeli gereksiz telaş ve paniğe sevk 

etmeyecektir. 

Bilgi ve belgenin kontrol altında bulunması, idarenin alacağı kararlarda 

ayrıntılı bilgilenme imkônını sağlayarak, kararların doğru ve isabetli 

alınmasına etki edecek ve iş ve işlemlerde hata payının en aza 

indirgenmesi mümkün olacaktır. 
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işlemi tamamlanan belgelerin kaldırılacağı dosyalar belli olduğu için 
bürolarda ortadan kaldırılmayı bekleyen kağıtlar uçuşmayacak, 
bürolarda göze hiç de hoş görünmeyen evrak birikimleri ortadan 
kalkacak, işlemi biten belgeler anında ilgili dosyasına kaldırılabilecektir. 

Belge ve dosyanın kaybolması söz konusu olmayacaktır. Dosya yönetimi 
geçici olarak verilen dosya veya belgenin kaydının tutulmasını ve 
iadesini sağlayacaktır. 

Dosyalama yönetimi kurum ve kuruluşların verimini yükselterek zaman 
ve iş kaybını engelleyecektir. 

Bilgi ve belgelere kısa sürede erişim imkanı, arşivlerde belge aramak için 
harcadığımız zaman ve iş kaybını en az seviyeye düşürecektir. 

Güncelliğini kaybeden (saklanmasına lüzum görülmeyen) belgeler 
rahatlıkla tespit edilecektir. 

• İhtiva ettiği bilgi sebebiyle uzun yıllar muhafazası gereken, diğer bir
deyişle arşiv malzemesi niteliği taşıyan belgeler tespit edilecektir.

• Gerek birim, gerekse kurum (merkez) arşivlerinde dosyalar rahatlıkla
düzenlenecektir.

Kurumların yürürlükteki arşiv mevzuatı doğrultusunda yükümlü oldukları
iş ve işlemleri rahatlatarak, iş ve işlemlerin mevzuata uygun bir şekilde
yürütülmesine imkan sağlayacaktır.

111) BELGELERİN KORUNMASI

Yükümlüler; 

Ellerinde bulundurdukları her türlü belgenin yangın, hırsızlık, rutubet, 
sıcaklık, su baskını, toz ve her türlü hayvan ve haşaratın tahribatına karşı 
korunmasından ve mevcut asli düzenleri içerisinde muhafaza 
edilmesinden, 

• Elektronik ortamda teşekkül eden ve/veya depolanan belgeler için her
türlü afet, siber saldırı, yazılım/donanım kaynaklı veya olası diğer
tehditlere/risklere karşı gerekli güvenlik önlemlerinin alınması ve olası
belge kayıplarının engellenmesi amacıyla felaket kurtarma planlaması
yapılması ve yürütülmesi ile yedekleme ünitelerinin tesis edilmesinden
sorumludur.
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iV) BELGELERİN GİZLİLİĞİ VE GİZLİLİĞİN KALDIRILMASI

işlem gördüğü dönemde gizlilik derecesi olan veya gizli kabul edilen ve halen 
bu özelliklerini koruyan belgeler gizlilikleri kaldırılmadıkça bu özelliğini 
muhafaza eder. 

Gizlilik dereceli arşiv belgesi, Başkanlığa geçtikten sonra da gizli kalır. Bu çeşit 
arşiv belgesinin gizliliğinin kaldırılmasına, yükümlülerin görüşü alındıktan 
sonra Başkanlıkça karar verilir. Gizliliği kaldırılan arşiv belgelerine, " ... tarih ve ... 
sayılı karar ile gizliliği kaldırıldı" ibaresi düşülür. 

Başkanlığa devredilen arşiv belgelerinin gizliliğini kaldırma iş ve işlemlerine 
yönelik hususlar, Başkanlıkça çıkartılacak yönerge ile belirlenir. 

iV) DOSYALAMA İŞLEMLERİ

( A) Belgelere Dosya Kodu Verilmesi )

Dosya kodu, kurumsal dosya planına göre dosya planı kurallarına uygun 
olarak belirlenir. 

Belge, birden çok konuyu ihtiva etmesi durumunda yazının dosya kodu olarak 
ağırlıklı olan konuya ait dosya kodu tercih edilir. Bu gibi durumlarda yazının 
bir örneği ilgili bulunduğu diğer dosyaya da konulabilir. 

Gelen belgelerin ihtiva ettiği dosya kodları, hazırlanacak cevabi yazılarda ve 
belgenin dosyalanmasında doğrudan referans alınmaz. 

Dosya planlarında, ayrıca tanımlanmış olsa dahi bir işlemin devamı veya 
parçası konumundaki yazılara, işlem bütünlüğünün bozulmaması amacıyla 
farklı bir dosya kodu verilemez. 

Elektronik belge yönetim sistemlerinde dosya kodu, zorunlu üst veri elemanı 
olarak bulundurulur. 

( B) Belgelerin Dosyalanması )

Konu dosya/klasörleri, her yıl kendi dosya kodlarını taşıyan belgelerin teşekkül 
etmesi halinde açılır ve yıl bitiminde kapatılır. işlemleri uzun yıllar sürecek 
vaka dosyalarının kapatılmasında ise işlemin tamamlandığı yıl esas alınır. 
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Bir işlemle ilgili olarak oluşan tüm belgeler, işlemin başladığı belgeden 
sonuçlandığı belgeye kadar tarihsel bir düzen içinde ilgileri ve ekleri ile birlikte 
dosyalanır. 

Aynı dosya kodunu taşıyan belgelerin yoğunluğundan dolayı erişimin 
daha etkin sağlanabilmesi amacıyla dosya planında herhangi bir istisna 
getirilmemiş ise coğrafik, alfabetik veya kronolojik dosyalama yapılabilir. 

Kendi özel koduyla açılan dosya/klasörlerde az sayıda belge birikmesi 
halinde, bu dosya/klasördeki belgeler, dosya kodunun bağlı olduğu üst 
dosya seviyelerinde veya "Genel" adlı dosya/klasörlerde birleştirilir. 
Birleştirme yapılan dosya/klasörlerin dosya etiketleri, yapılan işlem dikkate 
alınarak yeniden düzenlenir. 

Her dosya/klasör içerisine, içeriği belirlemeye ve belgelere hızlı erişimi 
sağlamaya yönelik olarak "Dosya/Klasör içerik Listesi" hazırlanarak 
konulur. 

Dosya/klasör içerik listesinin hazırlanmasında, her bir işlem bütününün 
en son işlem gören belgesi dikkate alınır. Listeleme işlemine, tarihsel 
sıralaması tamamlanmış dosya/klasörün en eski tarihli belgesinden 
başlanır. 

Elektronik belge yönetim sistemlerinde ise belgeler, tanımlandığı 
hiyerarşik yapı ve dosya kodlarına göre ait olduğu dosya/klasörlerde 
saklanır. 

Dosya kodları, dosyanın konusunu belirlemenin yanı sıra, depolandığı 
ortamlardaki yerini de belirleme özelliğine sahiptir. 

Film, fotoğraf, plak, ses ve görüntü bandı ve benzeri değişik tür ve çeşitteki 
belgelerin düzenlenmesi, farklı sistem ve işlemlere göre yapılabilir. 

( c) Dosya Etiketi )

Dosya/klasör üzerinde, bu Yönetmeliğin ekinde (EK-3) örnekleri yer alan 
"Dosya/Klasör Etiketi"nde, "kurum adı/logosu", "birim adı/kodu", "dosya 
kodu", "konu adı", "yılı" ve varsa "özel bilgi/özel kod" gibi unsurlar 
bulunmalıdır. 
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V) BELGE DEVİR İŞLEMLERİ

A} Arşivlere Devredilecek Belgelerin Hazırlanması

Her yılın ocak ayı içerisinde, önceki yıla ait dosya/klasörler uygunluk 

kontrolünden geçirilir. Uygunluk kontrolünde; 

Dosya/klasör içerisinde bulunan belgelerin, dosyalama kurallarına uygun 

olarak dosyalanıp dosyalanmadığı, 

Dosya/klasör içerisinde bulunan her ayrı işleme ilişkin belgenin, ekleri ile 

bir araya getirilip getirilmediği, 

Dosya/klasör içerisinde bulunan her ayrı işleme ilişkin belgelerin, en son 

işlem görmüş belge tarihi dikkate alınarak küçük tarihten büyük tarihe 

doğru tarihsel sıralamasının yapılıp yapılmadığı, 

• Dosya/klasör etiketlerinin düzenlenip düzenlenmediği,

• Dosya/klasör içerik listelerinin hazırlanıp hazırlanmadığı, kontrol edilerek

eksikleri varsa tamamlanır.

içerisinde tamamen veya kısmen gizlilik derecesi taşıyan dosya/klasör etiketi 

üzerine en yüksek gizlilik dereceli belgenin ibaresi yazılır. Gizlilik dereceli 

dosya/klasörler, arşivlerde tasnif ve yerleştirme sırasında normal belgeler 

gibi işleme tôbi tutulur. 

Uygunluk kontrolü, ilgili birim personeli ve birim belge yöneticisi ile 

müştereken yapılır. 

Elektronik belge yönetim sistemlerinde oluşan belgelerin doğru dosya ile 

ilişkilendirilip ilişkilendirilmediği, belge yöneticisi tarafından kontrol edilir, 

hatalı verilen dosya kodlarının doğru dosya ile ilişkilendirilmesi sağlanır. 

( B} Belgelerin Arşivlere Devri )

işlemi tamamlanmış ve uygunluk kontrolü yapılarak eksiklikleri giderilmiş 

dosya/klasörler, müteakip takvim yılının ilk üç ayı içerisinde arşivlere 

devredilir. 

Bir belgenin eki olmayan kitap, broşür, boş form, doküman ve benzeri 

materyal arşivlere devredilmez. 



Belgelerin devir işlemlerinde, birimlerle mutabakat sağlanarak belirli bir sıra 
uygulanır. 

Devir işlemlerinde dosya/klasör içerik listeleri referans alınır. 

( C) Arşivlerde Düzenleme )

Belgeler, arşivlerde işlem gördüğü tarihte meydana gelen yapısına uygun 
olarak asli düzeni bozulmadan muhafaza edilir. 

Arşivlerde birimlere, belge yoğunluğu ve saklama sürelerinin uzunluğu 
dikkate alınarak yer ayrılır. 

Dosya/klasörler, bir yerleşim planı döhilinde raflara yerleştirilir ve yerleşim 
şeması çıkartılır. 

Dosya/klasörlerin yerleştirilmesinde raflarda soldan sağa, gözlerde ise 
yukarıdan aşağıya doğru sıra uygulanır. 

Arşivde yerleştirme işlemi, sol taraftaki ilk rafın sol üst köşesinden başlanmak 
üzere yapılır. Bu işlem, her raf grubu için tekrarlanır. 

Yerleştirme işlemlerinde dosya kodları ve serileri dikkate alınarak, 
dosya/klasörler küçük numaradan büyük numaraya doğru yerleştirilir. 

Bu yerleştirme işlemi, yalnızca klasik tip belge için söz konusu olup film, 
fotoğraf, plak, ses ve görüntü bandı ve benzeri değişik tür ve çeşitteki 
belgelerin türüne göre raf sistemleri kurularak yerleştirme işlemi yapılır. 

Elektronik belge yönetim sistemlerinde belgeler, belge hiyerarşisi ve dosya 
bütünlüğü dikkate alınarak saklanır. 

V) AYIKLAMA VE İMHA İŞLEMLERİ

A) Kurum Arşivi ve Merkezi Arşivlerde Ayıklama ve İmha

Kurumun özelliği sebebiyle yönerge ile ayrıcalık sağlanan yükümlüler hariç 
olmak üzere birim arşivlerinde ayıklama ve imha işlemi yapılmaz. Ayıklama 
ve imha işlemleri Kurum arşivleri ve merkezi arşivlerde yapılır. 
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Ayıklama ve imha işlemlerinde, eski yıllara ait belgelerin ayıklanmasına 
öncelik verilir. 

Saklanmasına gerek görülmeyen her türlü belgenin imhası, Ayıklama ve imha 
Komisyonlarının nihai kararı ile yapılır. 

e-Arşivlerde saklanan belgelerin tasfiye işlemleri, saklama planlarına bağlı
olarak, "Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik" hükümleri kapsamında
sistem üzerinden yapılır.

B) Ayıklama işlemine Tcibi Tutulmayacak Belgeler

Cari işlemlerde fiilen rolü bulunan, mevzuat hükümleri ve saklama planlarına 
göre saklama süresini tamamlamayan, herhangi bir davaya konu olan 
belgeler, öngörülen saklama süresi tamamlanıncaya ve/veya dava 
sonuçlanıncaya kadar, ayıklama ve imha işlemine tôbi tutulamaz. 

( C) imha şekllleri )

imha edilecek belgeler, başkaları tarafından görülüp okunması mümkün 
olmayacak şekilde parçalanır ve geri dönüşümde kullanılmak üzere 
değerlendirillr. 

özelliği gereği imha şekli kendi mevzuatında belirlenmiş belgenin imhası 
hakkında ilgili mevzuat hükümleri uygulanır. 

e-Arşivlerde tutulan belgelerin imhası, görülüp okunması ve kullanılması
mümkün olmayacak şekilde sistemden çıkarılarak tasfiye edilir.

Vı) DİĞER HUSUSLAR

( A) Belgelerin Dijitalleştirilmesi )

işlem görmek üzere kağıt ortamında gelen belgeler, işlem ve dosya 
bütünlüklerinin korunması maksadıyla ekleri ile birlikte taranarak elektronik 
belge yönetim sistemine dôhil edilir. 

Dijitalleştirilen belgelerin elektronik ve fiziki belgeler ile ilişkileri korunur. 



Yükümlüler, gerekli görüldüğü durumlarda ellerinde bulunan kağıt 

ortamındaki belgelerden arşiv belgesi niteliği taşıyanları, tek nüsha olma 

özelliğinden kurtarmak, arşiv belgesi dışında kalan ve sıklıkla kullanılan 

belgeleri ise yıpranmasını engellemek ve etkin bir biçimde kullanabilmek 

gayesiyle dijitalleştirebilirler. 

Sık kullanılmayan ve saklama planlarında öngörülen saklama süreleri 

sonunda saklanmasına gerek görülmeyip de imha edilecek belgeler, 

dijitalleştirme işlemine tôbi tutulmaz. 

Dijital görüntüler ile görüntülere ait üstverilerin ilişkisi korunur. 

Dijitalleştirme işlemleri, birimlerin önerileri doğrultusunda, belge yönetimi ve 

arşiv hizmetlerinden sorumlu birimin bilgisi veya koordinesinde, kurumsal 

bütünlük içerisinde yapılır. Birimlerin bağımsız uygulamalarına izin verilmez. 

Yapılacak her türlü dijital görüntüleme işlemlerinde TS13298 numaralı 

"Elektronik Belge ve Arşiv Yönetim Sistemi" standardı dikkate alınır. 

Belgelerin dijitalleştirilmesi, Devlet Arşivleri Başkanlığınca belirlenen usul ve 

esaslara göre yerine getirilir. 

( B) Dosya Planları ve Saklama Planları )

Yükümlüler; dosya planları ile saklama planlarını, belge yönetimi ve arşiv 

hizmetlerinden sorumlu birimin koordinesinde hazırlamak ve Başkanlığın 

uygun görüşünü müteakip uygulamaya koymakla yükümlüdürler. 

Dosya planları, kurumsal yapı ve kurumun fonksiyonları dikkate alınarak; 

saklama planları ise belgelerin idari, mali, hukuki ve tarihsel açıdan 

değerlendirilmesi neticesinde hazırlanır. 

Dosyalama işlemlerinde "Standart Dosya Planı"nın uygulanması zorunlu olup, 

dosya planına konu edilmeyen film, fotoğraf, plak, ses, görüntü ve sair 

belgeler için ayrıca saklama planı hazırlanır. 




