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RESMI YAZISMA USULLERI

1) AMAG

10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan ve 01.07.2020
tarihinde yururluge giren Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yénetmeligin amaci; guvenli elektronik imza kullanilarak elektronik
ortamda veya el yazisiyla atilan imza ile fiziksel ortamda yapilan resmi
yazigmalara iligkin kurallan belirlemek, bilgi veya belge aligverigini, hizli ve
guvenli bir bicimde yarutmek ve uygulama birligini saglamaktir.

I1) TANIMLAR

Aidiyet Zinciri
Belgenin hazirlanmasindan tasfiyesine kadar
olan sureci ifade eder.

Argivimza Kriptografik metodlarin zaman igerisinde
koruyucu ézelligini yitirmesine karsl, periyodik
olarak alinan zaman damgasi ile korunan
elektronik imzay:i ifade eder.

Belge Herhangi bir bireysel iglemin, kurumsal

fonksiyonun veya kurumsal iglemin yerine
getirilmesi igin alinmig ya da idare tarafindan
hazirlanmis; igerik, iligki ve formati ile ait oldugu
fonksiyon veya islem igin delil teskil ederek
aidiyet zincirini muhafaza eden, el yazisi ya da
guvenli elektronik imza ile imzalanmig ve EBYS ya
da kurumsal belge kayit sistemleri iginde kayit
altina  alinmig her tarld kayith bilgi veya
dokimani ifade eder.
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Devlet Tegkilati
Merkezi Kayit Cumhurbagkanhgi tarafindan yuratalen
sistemi (DETSis) Elektronik ~ Kamu  Bilgi  Yonetim  Sistemi

(KAYSiS)'nde yer alan ve idarelerin merkez, tagra
ve yurtdigl teskilatindaki birimlerinin  Turkiye
Cumhuriyeti Devlet Teskilatt Numarasi ile
tanimlandidi alt sistemi ifade eder.

Elektronik Belge
Yénetim Sistemi idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken

(EBYS) olugturduklari  her tarld  dokUimantasyonun
icerisinden idare faaliyetlerinin delili olabilecek
belgelerin ayiklanarak bunlarn igerik, Ustveri,
format ve iligkisel 6zelliklerini koruyan, belgelerin
ait oldugu fonksiyon veya islem igin delil teskil
eden ve aidiyet zinciri igerisindeki ydnetimini
elektronik ortamda saglayan sistemi ifade eder.

Elektronik onay
Guvenli elektronik imza kullaniimayan

durumlarda paraf yerine gegecek kaydin
elektronik ortamda alinmasini ifade eder.

Elektronik ortam EBYS ya da kurumsal belge kayit sistemleri

icerisinde bilgi, belge veya dokimanlarin
hazirlandigr ve kayith oldugu her tarla bilgi ve
iletisim teknolojisi araglarniifade eder.

e-Yazigma Teknik
Rehberi Elektronik ortamda yapilacak resmi yazigmalar

kapsaminda  olusturulan  belgelerin  yapis,
formati, imzalama ve sifreleme mekanizmalari
gibi teknik hususlarn tanimlayan ve Dijital
Dénugum Ofisi Bagkanhg tarafindan yayimlanan
guncel rehberi ifade eder.
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Flzikselostim Kagit ortaminda yapilan iglemleri ifade eder.
Form Bigimli belgeyi ifade eder.
Format

Elektronik dosya turlerini ifade eder.

Gunlukrapor (log)  EBYS'de yapilan ekleme, degistirme, silme,
arama, géruntileme, génderme ve alma gibi
islemlerin hangi EBYS elemani Uzerinde ve kimin
tarafindan gerceklestirildigi ile islemin
gerceklestirildigi tarin ve zaman bilgisini ihtiva
eden kayitlar ifade eder.

Guvenli

elektronik imza Munhasiran imza sahibine bagh olan, sadece

imza sahibinin tasarrufunda bulunan guavenli
elektronik imza olusturma araci ile olusturulan,
nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza
sahibinin kimliginin ve imzalanmig elektronik
veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip
yapiimadiginin  tespitini  saglayan elektronik
imzayi ifade eder.

e L idarelerin  kendi iclerinde, Dbirbirleriyle veya

gergek ya da tuzel kigiler ile iletisim saglamak
amaclyla fiziksel ortamda veya guvenli
elektronik imza kullanarak elektronik ortamda
yurattukleri strectir.
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imza sahibi

Kurumsal belge
kayit sistemi

Olaganiisti Durum

Standart dosya
plani

Ustveri (metadata)

Ustyazi

Fiziksel ortamda uretilen belgeyi imzalayan veya
elektronik imza olusturmak amaciyla bir imza
olugturma aracint kullanan gergek kigiyi ifade
eder.

Mevzuati sebebiyle EBYS kullanamayan idare
tarafindan ya da “Cok Gizli" nitelikteki belgeler ile
olaganusti durumlarda hazirlanan belgelere
sayl almak igin kullanilan defter ve benzeri
fiziksel veya EBYS harici tutulan elektronik kayittir.

Gergeklegsmesi halinde devleti veya kurumiar
olumsuz etkileyerek guavenlik zafiyeti
olusturabilecek veya uzun sureli elektrik
kesintileri, donanim ve yazilim sorunlar gibi
teknik gerekgelerle EBYS'nin uzun sureli olarak
calgmamasindan  dolayr  belgenin fiziksel
ortamda hazirlanmasi gereken durumliardir.

Kurumsal iglemler ve bu islemler sonucunda
olugturulan veya alinan belgelerin tretim yerleri
ile olan iligkisi belirtilerek konu veya fonksiyon
esasina gére dosyalanmasini  saglamak
amaciyla geligtirilen siniflama gemasini ifade
eder.

Bir belgeyi tanimlayan goénderici, konu, tarih, say!
ve benzeri bilgilerdir.

Belgenin, varsa ek listesi ve dagitim listesi dahil,
ek hari¢ kismini ifade eder.
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Zaman damgasi . . T el i
Bir elektronik verinin, Gretildigi, degistirildigi,

gonderildigi, alindigi  vefveya kaydedildigi
zamanin tespit edilmesi amaciyla elektronik
sertifika hizmet saglayicisi tarafindan guvenli
elektronik imza ile dogrulanan zaman kaydini,
ifade eder.

Zorunlu Hal — - - . .
llgili mevzuattaki 6zel hikumlere goére belgenin

fiziksel ortamda hazirlanmasi gereken hallerdir.

II1) BELGENIN OZELLIKLERI

C A) Resmi Yazigma Ortamliari )

Kamu kurum ve kuruluglarinca resmi yazigmalar, elektronik ortamda e-
Yazigma Teknik Rehberi'ne uygun olarak hazirlanan ve gavenli elektronik imza
ile imzalanan belgelerle yapilir. Bu belgeler, elektronik ortamda muhataplari
ile paylasilir ve elektronik ortamda saklanir. Ayrica guvenli elektronik imza ile
imzalanan belgeler, giktisi alinarak el yazisiyla atilan imza ile imzalanmaz ve
fiziksel ortamda saklanmaz.

Zorunlu hallerde veya olaganuisti durumlarda resmi yazigmalar, el yazisityla
imzalanan belgelerle yapilir. Bu belgelerin génderilmesi ve saklanmasi fiziksel
ortam gartlarina gére gergeklestirilir.

( B) Niisha Sayisi )

Elektronik ortamda guvenli elektronik imza ile imzalanan belgeler tek nisha
olarak hazirlanir.

Zorunlu hdllerde veya olaganustld durumlarda hazirlanacak belgeler,
parafli nishasi hazirlayan idarede kalacak sekilde en az iki nisha olarak
duzenlenir.
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.
Belgeler, A4 (210x297 mm) boyutu dikkate alinarak hazirlanir.

C) Belgenin Sekli Ozellikleri \

Belge ekleri farkl form, format veya ebatlarda hazirlanabilir.

Zorunlu hdéllerde veya olaganusti durumlarda hazirlanacak belgelerin Ust
yazilari igin k&dgidin bir yazu kullanilir. Ancak Ust yazinin ekleri igin kdgidin her
iki yza de kullanilabilir.

G) Yazi Tipi ve Harf Blyliklugi

Hazirlanan belgelerde “Times New Roman” veya “Arial” yaz tipi normal yazi
stilinde kullanilir. Harf bayUkligunin Times New Roman igin 12 punto, Arial igin
11 punto olmasi esastir. Ancak gerekli hallerde yazi alaninda harf bayukluga 9
puntoyaq, iletigsim bilgileri kisminda ise 8 puntoya kadar dusgurulebilir. Belge
eklerinde farkli yazi tipi ve harf buyaklugua kullanilabilir.

IV) BELGENIN BOLUMLERI

Resmi bir belge su bélumlerden olusgur:

- Yazi alani - Ek

- Kurumsal Logo - Dagitim

- Baslik (Antet) - Olur

- Sayl - Paraf

- Tarih - Koordinasyon

- Konu - lletigim

- Muhatap - Gizlilik dereceli bilgiler

- ligi - Sayfa numarasi

- Metin - Ust veri

- Metnin son bolimu - Belge Dogrulama
Bilgileri

- imza
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( A) Yazi Alani )
1

Belgenin yazi alani sayfanin Ust, sol ve sad kenarindan 15 cm
bosluk birakilarak duzenlenir. idare, logo kullanmak istediginde
sayfanin ust boglugu 0,5 cm olarak duzenlenir.

(B) Kurumsal Logo )

N

idareler, tercihen kurumsal logo kullanabili. Logo, tek
kullanildiinda belgenin en ust orta kisminda “T.C." ibaresini
ortalayacak gekilde veya “Baglk” alanini ortalayacak gekilde
belgenin Ust sol kisminda yer alir (Ornek 1).

Belge Uzerinde iki ayr logo kullanildiginda ise “Baglk” alanini ortalayacak
sekilde hiyerargi ydninden Ust olan idareye ait logo soldaq, alt olan idareye ait
logo sagda kullanilir. Bir kavram veya etkinlik gibi hususlarla ilgili logo
kullanilmak istendiginde, “Baglk” alanini ortalayacak gekilde idareye ait olan
logo solda; diger logo sagda kullanilir. Belge Uzerinde en fazla iki logo
kullanilabilir (Grnek 1).

( C) Baghk )

Baslik (antet), belgeyi génderen idarenin adinin belirtildigi bélumdur.

Basglik, belgenin yazi alaninin Ust kismina ortalanarak yazilir. ilk satira “T.C."
kisaltmas, ikinci satira idarenin adi blyuk harflerle, tglncu satira birimin adi
ilk harfleri bayUk digerleri kiguk harflerle ortalanarak yazilir. Ancak baglh veya
ilgili idarelerde ilk satira “T.C." kisaltmasi, ikinci satira bagh veya ilgili olunan
idarenin adi buyuk harflerle, Ggncu satira idarenin adi ilk harfleri buyuk
digerleri kiguk harflerle ve dérdlncl satira da birimin adi ilk harfleri buyuk
digerleri kuguk harflerle ortalanarak yazilabilir (Ornek 2).
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idarelerin il ve ilge teskilatlarinda kullanilan bagliklar, 10/6/1949 tarihli ve
5442 sayil il idaresi Kanunu huktimlerine uygun olarak, ilk satira “T.C."
kisaltmasi, ikinci satira baglh olunan mulki idarenin adi buayuk harflerle,
uguncu satira ilgili birimin adi ilk harfleri bayuk digerleri kiguk harflerle
ortalanarak yazilir. Dig temsilciliklerde bagsliklar, il ve ilge teskilatinda
oldugu gibi yazilir (Ornek 2).

Bolge mudurluklerinde hangi bélge tegkilati oldugu yazilir (Ornek 2) .

Dogrudan merkezi teskilata bagl tasra birimlerinde, baglikta merkezi tegkilat
ve tagra teskilati adlarina yer verilir (Ornek 2).

Bagligin yaziminda DETSiS'te yer alan baglik kayitlari esas alinir.

( D) Say!i )

Belgelerde sayl bulunmasi zorunludur. “Sayr:” sirasiyla; belgenin hazirlanma
streglerini ifade eden elektronik ortam igin “E”, zorunlu héller igin “Z” veya
olaganustu durumlar igin “O” ibarelerinden uygun olani, DETSiS'te belirtilen
Turkiye Cumhuriyeti Devlet Tegkilati Numarasi, standart dosya plani kodu ile
kayit numarasindan olugur ve bunlarin arasina kisa ¢izgi isareti (-) konulur
(Ornek 3).

“Sayr” yan baghg), baghgin son satirindan itibaren iki satir bosluk
birakilarak ve yazi alaninin solundan baglanarak yazilir (Ornek 3). Kayit
numarasli, belge hazirlanirken EBYS Uzerinden alinir ve belge Uzerinde
gosterilir (Ornek: E-67915368-903.07.02-4752). Zorunlu hallerde hazirlanan
belgenin kayit numarasi, el yazisiyla imzalandiktan sonra EBYS veya
kurumsal belge kayit sistemi Gzerinden alinir (Ornek: Z-67915368-804.02-
4757). idarece kullanilan EBYS veya kurumsal belge kayit sistemi igerisinde
her bir belgenin hazirlanma surecine gére kayit numarasinin essiz olmasi
zorunludur.

Olaganustud durumlarda belge, fiziksel ortam esaslarina uygun olarak
hazirlanir ve belgeye yetkili birim tarafindan kurumsal belge kayit
sisteminden kayit numarasi alinir (Ornek: 0-67915368-952.02.05-10).
EBYS'ye erigsim saglandiginda ise belge ve ustveri bilgileri EBYS'ye
kaydedilir.
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( E) Tarih )

4 \
/- Tarih; sayi ile ayni satirda olmak Gzere yazi alaninin en saglndo\
gun, ay, yill olarak rakamla ve aralarina nokta igareti " '-I
konularak yazilir (2020)

- Belgenin en son yetkili tarafindan glvenli elektronik imza ile
imzalandigyi zamani gésteren zaman damgasindaki tarih bilgisi,
belge tarihi olarak esas alinir ve tarih bilgisi Ustveri alaninda yer |
alir. (2020)

- Zorunlu hdllerde veya olaganustid durumlarda hazirlanan
belgede tarih, belgenin imzalandigi zamani belirtir ve belge
, imzalandig tarihte kayit altina alinir. (2020) |

Tutanak, rapor, teblig-tebell0g belgesi ve benzeri belgelerde |
| tarih, metnin bitiminde yer alabilir (2020)

- Tarih; glin, ay ve yil olarak rakamla yazilir. Ay ve gun iki haneli,

I yll ise dért haneli olarak dazenlenir (Ornek: 01.09.2014,
04/09/2014). Ay adlari, harfle de yazilabilir. Bu durumda gun, |
. ay ve yil arasina herhangi bir isaret konulmaz (Ornek: 10 Ekim
\_ 2014, 09 OCAK 2014). /
~

Tarih; sayi ile ayni satirda olmak Gzere yazi alaninin en saginda gun, ay, yil
olarak rakamla ve aralarina nokta isareti “.” konularak yazilir (Ornek 3). Gun
ve ay iki haneli, yil ise dért haneli olarak duzenlenir (Ornek: 01.09.2019). Ay
adlari, harfle de yazilabilir. Bu durumda guan, ay ve yil arasina herhangi bir
isaret konulmaz (Ornek: 10 Ekim 2019).

Belgenin en son yetkili tarafindan guvenli elektronik imza ile imzalandig
zamani gosteren zaman damgasindaki tarih bilgisi, belge tarihi olarak esas
alinir ve tarih bilgisi Ustveri alaninda yer alir. Elektronik ortamdaki belgede,
birinci fikrada belirtilen alanda tarih bilgisine belge géruntuisinde yer verilir.

Zorunlu hdllerde veya olaganusti durumlarda hazirlanan belgede tarih,
belgenin imzalandigr zamani belirtir ve belge imzalandidi tarinte kayit altina
ahnir.

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

"Konu:" yan baglhg, “Say.” yan baghginin bir alt satirna yazilir, Belgenin konusu,
yaz alaninin dikey orta hizasini gegmeyecek bigimde kellmelerin bag harfleri
buyuk olarak ve sonuna herhangl bir noktalama Igareti konulmaksizin yazilir
(Ornek 3).

Konu, bir satirn gegerse Ikincl ve devamindaki satirlar “Konu:” yan baghginin
alt bog birakilarak yazilir,

Konu, belgenin Igerlgl hakkinda kisa ve 8z bligl barindirir (Ornek 3).

( @) Muhatap )

Muhatap, belgenin génderlidi§i idareyl veya kiglyl belirtlr. Bu bdIim konunun
son satirindan itibaren, iki satir bogluk birakilarak ve sayfa ortalanarak yazilr.

Muhatabin Idare veya 6zel hukuk tlzel kigisi olmasi durumunda, adi blytk
harflerle ve sonuna yénelme hal eklerinden uygun olani getirllerek yazilr.
Muhatap Idarenin adinin yaziminda DETSIS'te yer alan kayitiar esas alinir. Intlyag
duyulmasi halinde muhataba liigkin birim adi bligllerl parantez iginde ilk harfler
buyuk digerlerl kiigUk harflerle bir alt satira yaziir (Ornek 4). Cumhurbagkan
Yardimeis'nin muhatap oldugu belgelerde “CUMHURBASKANI YARDIMCISINA"
Ibaresi yazilir (Ornek 4). Cumhurbagkani Yardimeis'nin birden fazla olmasi
hélinde Ik satira "CUMHURBASKANI YARDIMCISINA”" Ibares|, bir alt satira Ise
parantez Iginde “Sayin” Ibaresinden sonra Cumhurbagkan Yardimeis’'nin adi Ik
harfl blytk digerler! kiguk, soyad Ise blytk harflerle yazilir (Ornek 4).

Idare digina génderilen belgelerde, gereklyorsa belgenin gldecegi yerin adresl,
muhatap satinnin altina, satir ortalanarak Itk harflerl blydk digerlerl kiglk
harflerle yazlir. Adres bliglsl uzun Ise birden fazla satira yazilabllir,. Muhatap
gergek kigl Ise muhatap bélimdne "Sayin” ibaresinden sonra muhatabin adi ilk
harfi blytk digerler! kiigik harflerle, soyadi Ise buytk harflerle yazilir (Ornek 6).

Bagl, ligll veya lligklll idarelere génderilecek belgeler dogrudan o Idareye
gonderilebllir. Ancak Idarenin bagh veya liglll oldugu Idarenin bligl sahlbl
olmasinin gerekil gérlldtgt durumiarda belge, séz konusu bagh veya liglll
olunan Idare araciligiyla génderllir. (Ornek 8/A, 8/B).

MUlkl Idareye veya dig temslicllige bagh tegkllatlarda ik satira bagh olunan
mulki idarenin veya dig temsliclligin adi blylk harflerle, ikincl satira ligill



AILE, CALISMA VE SOSYAL HIZMETLER BAKANLIGI / GALISMA GENEL MUDURLUGU 261

birimin adi ilk harfleri buyak digerleri kuguk harflerle ortalanarak parantez
icerisinde yazilir. Ancak ayni mulki idareye veya dig temsilcilige bagh birimler
arasinda gergeklestirilen yazigmalarda, baglh olunan mulki idarenin veya dig
temsilciligin bilgi sahibi olmasinin gerekli géraldudu durumlar haricinde
belge, dogrudan muhatap birime génderilir.

(6) Birden fazla muhataba iletilecek dagitimii belgelerin muhatap bélimune
“DAGITIM YERLERINE” ibaresi yazilir (Ornek 15, 16).

(o)

ilgi, belgenin baglantili oldugu diger belge veya belgelerin belirtiidigl bslumdur.

“ligi” yan baghg), muhatap bdlumunin son satirindan itibaren ki satir bogluk
birakilarak ve yazi alaninin solundan baglanarak yazilir (Ornek 7).

“Say!”, “Konu” ve “ligi” yan bagliklarindan sonra kullanilan ikl nokta “” igaret
ayni hizada yazilir (Ornek 7).

iigide yer alan bllgiler bir satin gegerse, devami “ligi” yan baghginin ve
siralamay! gésteren harflerin alti bog birakilarak alt satira yaziir (Ornek 7).

liginin birden fazla olmasi durumunda, belgeler dnceki tarihll olandan
baglanarak tarih sirasina gére siralanir. Siralamada, Tark alfabesinde yer
alan butin kuguk harfler, kendilerinden sonra kapama parantez isareti “)”
konularak kullanilir (Ornek 7).

ligide, ilgi tutulan belgeyl génderen idarenin adi ile belgenin tarihi ve sayisi
belirtilir. Ancak ligl tutulan belgenin, muhatap idarenin daha énce gdnderdigi
bir belge veya muhatap idareye daha &nce génderilen bir belge olmasi
durumunda idare adi belirtiimez (Ornek 7).

ligide, ... tarihli ve .. sayili ..” ibaresi kullanilir ve liginin sonuna nokta (.) isareti
konulur (Ornek 7).

ligide belirtilen belge, muhatapta bulunmadigi durumlarda séz konusu belge,
ek olarak muhatabina lletilebllir (Ornek 7).

ligide belirtilen belge, gergek kigiden geliyorsa ligl bdluma “.in . tarlhli
bagvurusu/dilekgesl.” bigiminde yazilir (Ornek 9). Ancak belgenin muhatabi,
ligl tutulan bagvurunun veya dilekgenin sahibl ise Ilgi bdliminde gergek
kiginin Isim bilgisine yer veriimez.
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Gergek kisi ve tarih bilgisi bulunmayan bagvuru/dilekge ilgi tutulmak
istendiginde, ilgi bélumu “isimsiz ve tarihsiz bagvuru/dilekge.” bigiminde
yazilir. $6z konusu bagvurunun/dilekgenin igleme alinip alinmayacagi ilgili
mevzuat htkdmlerine gére degerlendirilir.

Comein )

Metin alani, “Muhatap” veya varsa “ilgi” ile “imza” arasindaki kisimdir.

“llgi” ile metin baslangici arasinda bir satir, “ilgi” yoksa belgenin muhatabi ile
metin baslangici arasinda iki satir bogluk bulunur (Ornek 8).

Metindeki kelime aralarinda ve noktalama igaretlerinden sonra bir karakter
bosluk birakilir. Noktalama igaretleri kendinden énce gelen harfe bitigik yazilir.

\

Paragrafa 125 cm |<;er|den basglanir ve metin |k| yana hizalanir.
Paragraflar arasinda satir boslugu birakimaz (Ornek 8). ihtiyag

duyulmasi hdlinde paragraflar harf veya rakam ile siralanabilir.
- . ———

Birden fazla sayfa tutan Ust yazilarda sayi, tarih, konu, muhatap ve ilgi
bilgilerine sadece ilk sayfada; imza, ek ve dagitim bilgilerine ise sadece son
sayfada yer verilir (Ornek 9). iletisim bilgisine ve belge dogrulama bilgilerine
her sayfanin en alt kisminda yer verilir (Ornek 9). Zorunlu hallerde veya
olaganusti durumlarda hazirlanan ve birden fazla sayfadan olusan
belgelerde ise her sayfanin en alt kisminda iletigim bilgisine yer verilir.

Metin iginde gegen sayilar, rakamla veya harfle yazlabilir. Gerekli gérilmesi
halinde sayilar rakamla yazildiktan sonra parantez iginde harfle de gésterilebilir.

Dort ve doértten gok haneli sayllar sondan sayilmak Uzere UGgla gruplara
ayrilarak yazilir ve araya nokta (.) isareti konulur (Ornek: 1.452; 25.126; 326.197).
Sayilarda kesirler virgul (,) ile ayrilir (Ornek: 10.545,72).

Belge, Turk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Yazim Kilavuzu ve TUrkge S6zIUk'Gn
guncel yayimi esas alinarak dil bilgisi kurallarina gére anlamli ve 6zIG olarak yazilir.
Belge iginde zorunlu olmadikga yabanci kelimeye yer veriimez, verildigi durumda
ise parantez iginde anlami belirtilir. Ancak muhatabi yabanci Ulke veya
uluslararasi kurulug olan resmi yazismalarda yabanci dil kullanilabilir. Bu durumda
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belge varsa uluslararasi yazigma usullerine gére hazirlanabilir. Ayrica yabanci dille
yazilan belgenin Tarkge tercimesi olugturulur ve yabanci dille hazirlanan belge ile
iligkilendirilerek saklanur.

Metin iginde yer alan alintilar tirnak iginde ve/veya egik (italik) olarak yazilabilir.

Metin iginde harfler kullanilarak maddelendirmeye/numaralandirmaya
intiyag duyuldugunda, Tark alfabesinde yer alan butin kuguk harfler
kendilerinden sonra kapama parantez isareti *)” konularak kullanilr.

Metin icinde kisaltma kullanilacak ise ifadenin ilk kullanildigi yerde agik bigimi,
sonra parantez iginde kisaltimig bigimi yazilir (Ornek: Turkiye Buyuk Millet
Meclisi (TBMM), Kayitli Elektronik Posta (KEP)).

Metnin son bolimii:

Yazigmayaptian Bitis Hitabeti
muhatap
Alt makam == Rica ederim.
Ust makam Arz ederim.
Ust, ayni diizey ve alt Arz ve rica ederim ya da Arz/rica ederim.
makam
Rica ederim./Saygilarimla./iyi
Gergek kisi dileklerimle./Bilgilerinize sunulur.

Cumbhurbagkanhg idari igler Bagkani
tarafindan veya adina
imzalandiginda "Rica ederim.”
ibaresiyle bitirilir.

Bakanliklarla Yapilanlar

Yetkiyi devreden makamin hiyerargik
durumu dikkate alinarak arz veya rica
ibarelerinden uygun olani ile bitirilir.

Yetki devreden adina
imzalananlar
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Coman )

Metnin bitiminden itibaren iki il& dért satir bogluk birakilarak, belgeyi
imzalayacak olan makam sahibinin adina, soyadina ve bunlarin altinda
unvaning, yazi alaninin en saginda ortalanarak yer verilir (Ornek 9).

Belgeyi imzalayanin adi ilk harfi bayuk digerleri kuguk, soyadi ise buyuk
harflerle yazilir. Unvan, ad ve soyadin altina ilk harfleri buyuk digerleri kaguk
harflerle yazilir. Akademik unvanlar veya rutbeler adin én tarafina ya da bir
satir altina ilk harfleri bayuk digerleri kiguk harflerle agik ya da kisaltilarak
yazilabilir.

Elektronik ortamda yapilacak resmi yazigmalarda, imza atmaya yetkili
makam belgeyi glvenli elektronik imzasi ile imzalar. Elektronik ortamda
yapillan yazigmalarda, yetkili makamin ad ve soyad bilgilerinin Uzerinde
belgenin guvenli elektronik imza ile imzalandigina dair herhangi bir ibareye,
sekle veya ifadeye yer veriimez.

EBYS'ler, belgede yer alan imzanin dayanagi olan teknik standartta belirtilen
argivieme metodunu destekler, imzanin ilgili teknik standarda gére “argiv
imzas!” tipine ddénusturulebilmesini ve uzun dénemli dogrulanabilmesini
saglar nitelikte olmaldir.

Resmi yazigma surecinde, imza yetkisi bulunan gérevlilere idarece guvenli
elektronik imza temin edilir. MUnhasiran gahsina ait 6zIuk iglemleriyle ilgili
yazigmalarda imzasi aranan personelin  guvenli elektronik imzasinin
bulunmadigi durumlarda, personelin 6zlik iglemine iligkin talebi idarenin
belirleyecegi usule gére alnir.

Zorunlu héllerde veya olaganusti durumlarda imza, ad ve soyadin Uzerinde
birakilan bogluga el yazisiyla atilir. El yazisiyla atilan imza, kaybolmayacak ve
kégida iglemesini saglayacak mavi renkli kalemle atilir.

idareler arasi yazigmalarda belgeyi imzalayacak olan makam, muhatap
idarenin ast-ust iligkisi, belgenin igerigi ve dnem derecesi dikkate alinarak
hazirlanacak olan ve yetkili makamlarca uygun gérilen imza yetkileri
ve/veya yetki devri ydnergesine gére segilir.
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ﬁakanhklar ile bunlara bagl, ilgili ve iligkili kurum ve kuruIU§Iarln\“.

Cumhurbagkanhd ile yapacaklarn yazigmalar, belgenin mahiyeti '
ve aciliyet durumu degerlendirilerek bakan veya ilgili bakan
yardimcisi tarafindan imzalanir. Cumhurbagkanligina bagh kurum
ve kuruluglann Cumhurbagkanlidi ile yapacaklari yazigmalar ise en
Gst yénetici tarafindan imzalanir. Ancak 19/12/2005 tarihli ve
2005/9986 sayili Bakanlar Kurulu Karan ile yGrarlige konulan ‘
Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslari Hakkinda Yoénetmeligin ilgili

"-\h(]k(]mleri sakhidir.

-
-

Belgeyi imza yetkisi devredilen makam imzaladi§inda, imzalayanin adi ve
soyad: birinci satira, yetki devreden makami gésteren “Bakan a.”, “idari igler
Basgkani a.”, “Vali a.”, “Belediye Bagkani a.” “Bagkan a.” “Genel Midur a.” veya
“Rektdr a.” bigimindeki ibare ikinci satira, imzalayan makamin unvani ise
Ggunca satira yazilir (Ornek 10). idare birimleri arasindaki i¢ yazigmalarda
yetki devredenin unvani kullaniimaz.

Belge vekdleten imzalandidinda, imzalayanin adi ve soyadi birinci satirq,
vekdlet olunan makam “Genel Midar V., “Bagkan V.”, “Belediye Bagkan V.”
“Rektér V.” veya “Dekan V.” bigiminde ikinci satira yazilir (Ornek 10).

Belgenin iki yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda Ust unvan sahibinin
adi, soyadi, unvani ve imzas! sagda yer alir. Belgenin ikiden fazla yetkili
tarafindan imzalanmasi durumunda en (st unvan sahibinin adi, soyad,
unvani ve imzasi en solda olmak Gzere yetkililer unvan sirasina gére soldan
saga dogru siralanir (Grnek 11).

Elektronik ortamda hazirlanan rapor veya benzeri bir belge, sorumlulugu
bulunan yetkili veya yetkililer tarafindan gtivenli elektronik imza ile imzalanir.
Zorunlu hdéllerde veya olagansti durumlarda rapor ya da benzeri bir
belgenin hazirlanmasi hdlinde, belgede sorumlulugu bulunan yetkili veya
yetkililer tarafindan son sayfa imzalanir, son sayfadan énceki sayfalar ise
imza sahibi veya imza sahipleri tarafindan ya imzalanir ya da paraflanir.
Gerekli géraimesi halinde, fiziksel ortamda sayfalar ayrica en az bir kigisel
mahuarle veya idare muahriyle maharlenir. imza, paraf veya mahar metin
bélumunin okunmasini engellemeyecek sekilde sayfada yer alir.

Zorunlu héllerde veya oladantsti durumlarda st yaziya iligkin olarak idare
tarafindan hazidanan ve on ikinci fikrada belirtilenler haricindeki ekler, imza
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sahibi veya imza sahiplerinden en az biri tarafindan imzalanir ya da paraflanir
veyahut paraf zincirinde yer alanlarin en az biri tarafindan paraflanir. Gerekli
gorulmesi halinde ekler ayrica idare muhrayle muhurlenir. imza, paraf veya
muahar metin bélumunun okunmasini engellemeyecek sekilde sayfada yer alrr.

Zorunlu hdllerde veya olagantstad durumlarda hazirlanan  dagitimh
belgelerde, nishalarin her biri ilgili makam tarafindan imzalanabilecedi gibi
imzalanan bir ndsha, 29 uncu maddedeki usule gére g¢ogaltilarak da
muhataplara génderilebilir.

f ‘J)Ek )

Belgede ek olmasi hdlinde “Ek:” baghd imza bdliminden sonra ‘
uygun satir bosglugu birakilarak ve yazi alaninin  solundan
baslanarak yazilir. Olur belgelerinde ise “Ek:” baghgi oluru alinan
makamin imza bélimunden sonra uygun satir boglugu birakilarak
ve yazi alaninin solundan baglanarak yazilr.

Belgenin sadece bir eki olmasi durumunda “Ek baghginin saginda eki
belirtecek ibareye yer verilir. Belgede birden fazla ek varsa “Ek:” basghginin
altinda ekler numaralandinlir ve ekleri belirtecek ibarelere yer verilir. Eklerin
sayfa, adet, kigi sayisi gibi agiklayici ifadeleri parantez iginde belirtilir (Ornek
12). Birden fazla ek olmasi durumunda eklerin Gzerinde ek numarasi, yazi
alaninin sag Ust késesinde belirtilir (Ornek: EK-1, EK-2).

Elektronik ortamda hazirlanan belgelere ve zorunlu héllerde veya olaganustu
durumlarda hazirlanan belgelere veri depolama araglan ile eklenecek
elektronik dosyalar uluslararasi kabul gérmisg, endustri standardi niteligi
tagiyan “Kamu Bilgi Sistemlerinde Birlikte Caligabilirlik Esaslan”nin gancel
strimunde belirtilen formatlarda olusturulur.

Ek listesi yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa ayri bir sayfada, “EK LISTESI”
bashg altinda yazilir ve Ust yazida “Ek: Ek Listesi” geklinde gosterilir (Ornek 13).

Belge eklerinin muhataba génderilmedigi durumlarda “Ek konulmadi” veya
“Ek-... konulmadr” ifadesi yazilir (Ornek 14).
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Guvenlik gerekgesi, teknik veya benzeri nedenlerle Ust yaziyla birlikte
goénderilemeyen veya alinamayan belge ekleri Ust yaziyla iligkilendirilmek
suretiyle Ust yazidan ayn olarak génderilebilir veya alinabilir. S6z konusu
nedenlerle alinan belge ekleri Ust yaziyla iliskilendiriimek sartiyla tst yazidan
ayri olarak muhafaza edilebilir.

( K) Dagitim )

Belgenin birden fazla muhataba génderiimesi durumunda dagitim
bélimuane yer verilir. “Dagitim:” bashgi ek varsa “Ek:” bélamuanden sonra, ek
yoksa imza bélimuanden sonra uygun satir boglugu birakilarak yazi alaninin
solundan baglanarak yazilir (Ornek 14).

Belgenin geregdini yerine getirme durumunda olanlar “Geregi” kisming,
belgenin igerigi hakkinda bilgi sahibi olmasi istenenler ise “Bilgi:* kismina
yazilir. “Gereg@i:” kismi “Dagitim:” basghdinin altina, “Bilgi:” kismi ise “Geregi:”
kismi ile ayni satira ve yazi alaninin ortasina dogru yazilir. “Bilgi:” kismi yoksa
muhatap adlarn dogrudan “Dagitim:” baghginin altina yazilir (Ornek 14).

Dagitimh belgeler, dagitim boélimunde belirtilen muhataplara génderilir.
Dagitim bélumu yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa “Dagitim:” bashgi
altina “DAGITIM LISTESI” yazilir ve ayrn bir sayfada “DAGITIM LISTESI” baghg:
altinda gésterilir (Ornek 15). Ancak gerekli hallerde dagitim listesi “Ek” olarak
da Ust yaziya eklenebilir (Ornek 16).

Coomn )

Makam oluru alinan belgeler, ilgili birimin ydéneticisi tarafindan guvenli
elektronik imza ile teklif edilir ve oluru alinan makam tarafindan guvenli
elektronik imza ile imzalanir. Zorunlu hdllerde veya olaganusti durumlarda
ise imzalar el yazisiyla atilr.

Belge, olur igin makama sunulurken imza bélimuinden sonra uygun bog satir
birakilarak yazi alaninin ortasina blyuk harflerle “OLUR” yazilir. “OLUR” ibaresinin
alt satirina imzalayanin adi ilk harfi baydk digerleri kiguk, soyadi buytk ve bir alt
satira unvani ilk harfleri baytk digerleri kiguk harflerle ortalanarak yazilir. Oluru
alinan makamin guvenli elektronik imza ile olugturdugu imzaya ait tarih bilgisi,
belge tarihi olarak esas alinir ve 12 nci maddenin birinci fikrasinda belirtilen
alanda belge géruntisu Gzerinde gosterilir (Ornek 17).
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Zorunlu hdllerde veya olaganusta durumlarda hazirlanan olur yazilannda
“OLUR" ibaresinden sonra tarih ve imza igin uygun bog satir birakilarak ilk
satirda imzalayanin adi ve soyadinaq, ikinci satirda ise unvan bilgilerine yer
verilir (Ornek 18/A).

Oluru teklif eden birim ile olur ainan makam arasinda bagka makamlar
varsa bunlar olura katilabilir. Teklif eden birim yetkilisinin imnza boélama ile
“OLUR”" ibaresinin bulundugu bélium arasina uygun bosluk birakilarak yaz
alaninin solunda yer alacak sekilde “Uygun goérugle arz ederim.” ibaresi yazilir
ve bu ibarenin alt satinna imzalayanin adi ilkk harfi bayuk digerleri kaguk,
soyadi buyuk ve bir alt satira unvani ilk harfleri bayak digerleri kaguk harflerle
ortalanarak yazilir (Ornek 18/A). Zorunlu hallerde veya olaganuista
durumlarda hazirlanan olur yazilaninda ise “Uygun goragle arz ederim.”
ibaresinin altina ilgili makam tarafindan tarih yazilr (6rnek 18/B).

Cors)

Paraf bélamunde tarih, unvan, ad ve soyad bilgileri kisaltma kullaniimadan
ast-ust iligkisine uygun olarak belirtilir. Gavenli elektronik imza ile imzalanan
belgeye ait paraf bilgileri, belgenin Gstverisinde tutulur (Ornek 19/A). Belge
muhataba iletildiginde, belgeye ait paraf bilgileri paylagiimaz.

Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde paraf, gavenli elektronik imza veya
elektronik onay ile atilir. Elektronik onaylar, EBYS'nin ganlik raporlannda kayit
altina abimir. Ganlak raporlar, ganlik olarak zaman damgasiyla damgalanir
ve gunlik raporlarnnin saklama suaresi iligkili oldugu belgelerin saklama
suresinden daha kisa olamaz.

Zorunlu hdllerde veya olaganista durumlarda el yazisiyla atilan paraf,
kaybolmayacak ve kadgida iglemesini saglayacak mavi kalemle atilir. Fiziksel
ortamda hazirlanan belgelerde parafiar, belgenin sadece idarede kalacak
nashasinda, yazi alaninin sonunda ve sol kenarinda yer alir (Ornek 19/B).

( N) Koordinasyon )

idare iginde birden fazla birimin ig birligi ile hazirlanan ve yetkili makamin
imzasina sunulan belgelerde, belgeyi hazirlayan birime ait paraf
hiyerargisinden sonra “Koordinasyon” se¢imi yapilir ve ig birlijine dahil olan
ilgililerin unvanlari, adlan ve soyadian belirtilir (Ornek 20).
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( 0) Belge Dogrulama Bilgileri )

Elektronik ortamda guvenli elektronik imza ile imzalanan belgelerde, “iletigim
bilgileri” alaninin Gst sinirni belirleyen gizginin Gzerinde iki satirhk alanin ilk
satirinda “Bu belge, guvenli elektronik imza ile imzalanmistir.” ibaresi bulunur.
Belge dogrulama bilgilerini iceren “belge dogrulama kodu” ikinci satirdq,
“karekod” ise “iletigim bilgileri” alaninin en sag kisminda yer alir (Ornek 21).

Belge dogrulama iglemi, dogrulama kodu ve karekod ile Dijital Turkiye (e-
Devlet) Uzerinden saglanr.

( O) iletigim bilgileri )

iletigim bilgileri; solda belgeyi génderen idarenin adresini, posta kodunu,
telefonunu, faks numarasini, e-posta adresini, kayith elektronik posta (KEP)
adresini ve internet adresini; sagda bilgi alinacak kiginin adini, soyadini,
unvanini ve telefon numarasini igerecek sekilde sayfa sonuna yazilir ve gizgi
ile ayrilir (Ornek 21).

( P) Gizlilik dereceli belgeler )

“Hizmete Ozel” gizlilik derecesi bulunan belgelerin hazirlanmasi, kaydedilmesi,
saklanmasi, génderilmesi, alinmasi ve diger iglemleri elektronik ortamda
gergeklestirilir.

“Ozel” ve Ustu gizlilik dereceli belgelerin hazirlanmasi, kaydedilmesi,
saklanmasi, génderilmesi, alinmasi ve diger iglemler ilgili mevzuatta belirtilen
hukumlere uygun olarak fiziksel ortamda gergeklestirilir.

Belgenin imzacisi olan vyetkii makam, belgeye ait gizlilik derecesinin
belirlenmesinden sorumludur.

( R) Surreli ve kigiye 6zel yazismalar )

Guvenli elektronik imza ile imzalanan sureli belgelerde “ACELE" veya
“GUNLUDUR" ibaresine Ustveride ve Ust yaz Gzerinde yer verilir. “GUNLUDUR”
ibaresi tasiyan belgelere cevap verilmesi gereken sure veya tarih, metin
icinde ve ilgili tstveri alaninda belirtilir.
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“ACELE” ibaresi taslyan belgeye derhal ve suratle; “GUNLUDUR" ibaresi taglyan
belgeye belirtilen stre icinde cevap verilir.

Elektronik ortamda veya zorunlu hdllerde ya da olaganutsti durumlarda
hazirlanan sureli belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresi yazi alaninin
sag Ust kégesinde kirmizi renkli olarak belirtilir (Ornek 19/A, 19/B). Birden fazla
sayfali belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresi sadece birinci sayfada
belirtilir (Ornek 9).

"KiSIYE OZEL” ibaresi, belgenin ilgilisine teslim edilmesini ve sonrasinda
yurutulecek sureci ifade eder.

“KISIYE OZEL” ibaresi taglyan belgenin zarfi aglmadan zarf Gzerinde yer alan
bilgiler, yetkili birimce EBYS'ye veya kurumsal belge kayit sistemine kaydedilir ve
ilgilisine teslim edilir. “KISIYE OZEL” ibaresi taglyan belge Uzerinde yalnizca ilgili kigi
tasarruf hakkina sahiptir ve ilgilinin talebiile EBYS'ye kaydedilir.

( S) sayfa numarasi )

Birden fazla sayfa tutan belgelere sayfa numarasi verilir. Sayfa numarasi,
iletisim bilgilerinin altinda ve sayfanin ortasinda, toplam sayfa sayisinin
kagincisi oldugunu gdsterecek sekilde belirtilir (Ornek 9).

( §) Ust veri elemanlari )

Guavenli elektronik imza ile imzalanan belgelerde asgari olarak e-Yazigma
Teknik Rehberi'nde belirtilen Ust veri elemanlari kullanilir. e-Yazigma Teknik
Rehberi'nde belirtilen Ust veri elemanlar ile birlikte ilgili mevzuatta belirtilen
standartlara uygun ust veri elemanlari da kullanilabilir.

idare, intiyacina binaen birinci fikrada belirtilen Gst veri elemanlarina ilave
olarak ust veri elemanlari kullanabilir.

Elektronik ortamda guvenli elektronik imza ile imzalanan belgenin Ust veri
elemanlar, belgenin ayrnilmaz bir butinaddr. Tarih ve sayr gibi belge
goéruntasu uzerinde yer alan bilgiler ile Ust veride yer alan bilgiler arasinda
fark olamaz.
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V) BELGENIN COGALTILMASI, GONDERILMESi, ALINMASI VE
IADE EDILMESI

( A) Belgelerin Gogaltiimasi )

Guvenli elektronik imza ile imzalanan belgenin ¢gogaltiimasi, yetkilendiriimis
gorevililer tarafindan ¢ikti alinarak gergeklestirilir. Cogaltilan guvenli elektronik
imzali belgenin dogrulama iglemi, dogrulama kodu ve karekod ile Dijital
Turkiye (e-Devlet) Gzerinden saglanir.

Zorunlu hdllerde veya olaganustd durumlarda ya da bu Yénetmeligin
yaruarlage girdigi tarinten énce fiziksel ortamda hazirlanan bir belgeden érnek
cikartiimasi hélinde, gogaltilan belgenin uygun bir yerine “ASLI GIBIDIR” ibaresi
konulur ve yetkilendiriimis gérevli tarafindan ad, soyad, unvan ve tarih
belirtimek suretiyle imzalanir. Bu sekilde ¢ogaltilan belge, asil belge gibi
kabul edilir.

( B) Belgenin Elektronik Ortamda Génderilmesi ve Alinmasi )

- Guvenli elektronik imza ile imzalanan belgelerin génderilmesi ve
alinmasi iglemlerinin, elektronik ortamda ilgili mevzuatla yetki
verilmig Ugdncu bir taraf araciligiyla kayit altina alinarak yapilmasi
esastir.

- Ancak idareler arasinda guvenli elektronik imzali belgelerin
goénderiimesi ve alinmasi iglemleri, taraflarca yapilacak
anlagmalar gergevesinde ve kayit altina alinmak kaydiyla bagka
bir iletim mekanizmasiyla da yapilabilir.

- Guvenli elektronik imza ile imzalanan belgeler, veri depolama
araglaryla da iletilebilir. Bu durumda génderme ve alma iglemine
iligkin kayit tutulur.

- idare, resmi yazigma kapsaminda kendisine iletilen ve e-Yazigma
Teknik Rehberi'ne uygun sekilde hazirlanmig belgeleri igleme
koymakla yakamladur.
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idare, bagka bir idareden kendisine resmi yazigma kapsaminda
iletilen ve e-Yazigma Teknik Rehberi'nde tanimlanan kurallara uygun
sekilde hazirlanmamig bir belgeyi reddetme hakkina sahiptir.

Bu durumda, kendisine iletilen belgeyi reddeden idare, génderen
idareye bu durumu sebepleriyle birlikte belgenin kendisine ulagtigi
tarihi takip eden IKiNCi i§ GUNUNUN SONUNA KADAR bildirir.

Elektronik belgelerin sifrelenmesi iglemi e-Yazigma Teknik Rehberi'nde
tanimlandigi sekilde yapilir. Kullanilacak sifreleme sertifikalar yetkili
elektronik sertifika hizmet saglayicilarindan temin edilir.

e-Yazigma Teknik Rehberi'nde tanimlanan sifreleme
mekanizmasina  uygun sekilde kendilerine sifreli  belge
iletilebilmesini talep eden idareler, kendileri igin elektronik sifreleme
sertifikas| temin eder. idareler igin olugturulan elektronik sifreleme
sertifikalar DETSIS Gzerinden paylasilir.

idareler, elektronik sifreleme sertifikasina sahip olmasi sartiyla
dijer idarelerden resmi yazgma kapsaminda kendilerine
gbnderilen ve e-Yazgma Teknik Rehberine uygun sekilde
sifrelenmig belgeleri kabul etmekle yaktmladuar.

idareler, karsgilikli olarak tzerinde anlagmak kosuluyla, e-Yazigma
Teknik Rehberi'nde tanimlanan sifreleme mekanizmasindan farkh
gifreleme mekanizmalari kullanabilir.

idare, e-Yazigma Teknik Rehberi'nde tanimlandig sekilde sifrelenerek
kendisine gbénderilen resmi yazigma kapsamindaki bir belgenin
sifresini agamazsa veya belgenin sifresini agmakla birlikte belge
iceriginin e-Yazigma Teknik Rehberinde belirtilen sifreleme
mekanizmas! igin tanimlanan &ézellikleri tagimadigini belirlerse bu
belgeyi reddeder ve durumu sifreli belgenin kendisine ulagti§r gtnd
takip eden iKINCi i§ GUNUNUN SONUNA KADAR kendisine iletilen sifreli
belgeyi tanimlayan bilgilerle birlikte, belgeyi gébnderen idareye bildirir
ve hem bu bildirimi hem de kendisine iletilen sifreli belgeyi kayit altina
alir. idarenin bildirimde bulunmamasi hélinde, génderilen sifreli belge
agllmig, igerigine erigilmig ve bu belgenin e-Yazigma Teknik Rehberi'ne
uygun sekilde hazirlandii KABUL EDILMi§ SAYILIR.

B s —]

I
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Guvenli elektronik imza ile imzalanan belgelerin génderilmesi ve alinmasi
islemlerinin, elektronik ortamda ilgili mevzuatla yetki verilmig Gglncl bir taraf
aracihgiyla kayit altina alinarak yapiimasi esastir. Ancak idareler arasinda
guvenli elektronik imzal belgelerin gbénderilmesi ve alinmasi iglemleri,
taraflarca yapilacak anlagmalar gergevesinde ve kayit altina alinmak
kaydiyla bagka bir iletim mekanizmasiyla da yapilabilir.

Guvenli elektronik imza ile imzalanan belgeler, veri depolama araglariyla da
iletilebilir. Bu durumda génderme ve alma iglemine iligkin kayit tutulur.

idare, resmi yazigma kapsaminda kendisine iletilen ve e-Yazigma Teknik
Rehberi'ne uygun gekilde hazirlanmig belgeleri igleme koymakla yakamliadar.

idare, bagka bir idareden kendisine resmi yazigma kapsaminda iletilen ve e-
Yazigma Teknik Rehberinde tanimlanan kurallara uygun sekilde
hazirlanmamig bir belgeyi reddetme hakkina sahiptir. Bu durumda, kendisine
iletilen belgeyi reddeden idare, gbénderen idareye bu durumu sebepleriyle
birlikte belgenin kendisine ulagtidi tarihi takip eden ikinci ig guninin sonuna
kadar bildirir.

Resmi yazigma kapsaminda idare digina génderilen glvenli elektronik imza
ile imzalanan belgeler, gerekli héllerde elektronik olarak sifrelenir. Elektronik
belgelerin sifrelenmesi iglemi e-Yazigma Teknik Rehberi'nde tanimlandigi
sekilde yapilir. Kullanilacak sgifreleme sertifikalar yetkili elektronik sertifika
hizmet saglayicilarindan temin edilir.

e-Yazigma Teknik Rehberi'nde tanimlanan gifreleme mekanizmasina uygun
sekilde kendilerine sifreli belge iletilebilmesini talep eden idareler, kendileri
igin elektronik gifreleme sertifikasi temin eder. idareler igin olugturulan
elektronik gifreleme sertifikalar DETSIS Gzerinden paylasilir. idareler, elektronik
sifreleme sertifikasina sahip olmasi gartiyla diger idarelerden resmi yazigma
kapsaminda kendilerine gdénderilen ve e-Yazigma Teknik Rehberi'ne uygun
sekilde sifrelenmig belgeleri kabul etmekle yukumliduar. idareler, kargilikli
olarak (zerinde anlagmak kosuluyla, e-Yazigma Teknik Rehberi'nde
tanimlanan sifreleme mekanizmasindan farkl sifrelemne mekanizmalar
kullanabilir.

idare, e-Yazigma Teknik Rehberinde tanimlandig sekilde sifrelenerek
kendisine gdénderilen resmi yazigma kapsamindaki bir belgenin sifresini
agamazsa veya belgenin sifresini agmakla birlikte belge igeriginin e-Yazigma
Teknik Rehberi'nde belirtilen gifreleme mekanizmasi igin tanimlanan ézellikleri



274

tagimadigini belirlerse bu belgeyi reddeder ve durumu sifreli belgenin
kendisine ulasgtigi gunu takip eden ikinci ig gundnin sonuna kadar kendisine
iletilen sifreli belgeyi tanimlayan bilgilerle birlikte, belgeyi génderen idareye
bildirir ve hem bu bildirimi hem de kendisine iletilen sifreli belgeyi kayit altina
alir. idarenin bildirimmde bulunmamasi halinde, génderilen sifreli belge agilmis,
icerigine erigilmisg ve bu belgenin e-Yazigma Teknik Rehberi'ne uygun sekilde
hazirlandigi kabul edilmig sayilir.

( C) Belgenin Fiziksel Ortamda Génderilmesi ve Alinmasi )

Muhatabina elektronik olarak iletiminin  mamkan olmadigr durumlarda,
yetkilendiriimig goérevliler tarafindan giktisi alinan guvenli elektronik imzali
belge, elektronik ortamdaki aslina erigim amaci ile fiziksel ortamda génderilir.
Fiziksel ortamda alinan belgenin dogrulama iglemi, 23 tnct maddenin ikinci
fikrasinda belirtildigi sekilde gergeklestirilir. Dogrulamasi yapilan belge,
muhatap idare tarafindan igleme alinir.

Belge zarflanarak muhatabina iletildiginde baslhk bilgisi, ihtiyag duyulmasi
halinde génderen idarenin adres bilgisi, belgenin tarihi ve sayisi zarfin sol Ust
késesine; muhatabin adi ve adres bilgisi zarfin ortasina kisaltma kullaniimadan
yazilir. Varsa sure ve kigiye 6zel bilgisi (ACELE, GUNLUDUR, KiSiYE OZEL), Gstte olmak
zere, zarfin sag Ust kdgesinde kirmizi renkli buyak harflerle belirtilir (Ornek 22).

Hizmete Ozel” haricindeki gizlilik dereceli belgelerin gerekli gtvenlik tedbirleri
alhnarak fiziksel ortamda génderilmesi esastir. Ancak 23/10/2010 tarihli ve
27738 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan “Kamu Kurum ve Kuruluglari ile
Gergek ve Tuzel Kigilerin Elektronik Haberlegme Hizmeti iginde Kodlu veya
Kriptolu Haberlesme Yapma Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik”in 2 nci
maddesinde yetkili kiinan idareler, gizlilik dereceli belgeleri gerekli guvenlik
tedbirlerini almak sartiyla guvenli elektronik imza ile imzalayarak elektronik
ortamda da génderebilir.

idareye fiziksel ortamda gelen belgenin alindidi tarih ile belgeye ait ustveriler
EBYS’ye veya kurumsal belge kayit sistemine kaydedilir.

idareler, fiziksel ortamda alinan belgeler igin gelen belge kaydinda
kullanacaklarn etikette/kasede en az Ornek 23'te belirtilen unsurlara yer verir.
Etiket/kase, Gst yazinin ilk sayfasinin 6n veya arka yazane basilir.
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Birime fiziksel ortamda gelen belgelerle ilgili havale, talimat ve benzeri
islemler, Gst yazinin ilk sayfasinin én veya arka yuzane kase basilarak belge
Uzerinde gosterilebilir. Bu kagenin gekli ilgili birimler tarafindan belirlenir.

Kigiler tarafindan idareye yazilan dilekgelerin; “.. arz ederim.” seklinde
bitiriimemesi veya “... rica ederim.” ibaresiyle ya da bagka ibarelerle bitiriimesi
dilekgenin igleme alinmasina engel degildir.

( D) Belgenin iade Edilmesi )

idareye muhatabi olmadigi halde elektronik ortamda gavenli elektronik
imzal bir belge gelmesi durumunda, belgenin muhatabi olunmadigi bilgisi
ve sOz konusu belgeye iligkin tanimlayici bilgiler, génderene elektronik
ortamda iletilir. Ancak asil muhatabin agikga belli olmasi durumunda, belge
muhataba iletilebilir ve gbénderen idareye bilgi verilebilir. Bu durumda
belgenin bir kopyasi elektronik ortamda muhafaza edilir.

idareye muhatabi olmadigi halde fiziksel ortamda gelen bir belgenin asil
muhatabi anlagilamiyorsa gbénderene iade edilir. Ancak asil muhatabin
acikca belli olmasi durumunda, gerektiginde belgenin bir sureti alinarak asli
muhatabina génderilir ve belgeyi génderene de bilgi verilir.

V1) DiGER DURUMLAR

( A) Géris, Bilgi ve Belge Taleplerinde Sﬁre)

Cevap verme siiresi
Sure belirtiimeyen belge talepleri En ge¢ 5ig gunu
siire belirtiimeyen bilgi/gériis talepleri En geg 15 ig ganu

2020'de yararlige giren

Bilgi/goris i¢in ek slire
d /9 L Yoénetmelikle kaldiriidi
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( B) Tekit Yazisi )

Belgeye suresi iginde cevap veriimemesi durumunda muhataba tekit yazisi
yazilabilir (Ornek 24).

( C) Uygun Yaziimayan Belgeler )

Bu Yénetmelige uygun olarak yazilmayan belgelere verilecek cevabi
yazilarda, bu Yénetmeligin ilgili maddeleri belirtiimek suretiyle muhatap
uyarilabilir. $6z konusu durumun devam etmesi hélinde, sareli belgeler harig
muteakip belgeler gerekgesi belirtilerek iade edilebilir.

( D) Diizenleme yetkisi ve kilavuz hazirlanmasi )

|

Cumhurbaskanh@i idari igler Baskanhinca, bu Yonetmeligin
uygulama birliginin  saglanmasi ve idari igleyigin verimli
yuratulebilmesi amaciyla “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul
ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik Kilavuzu” hazirlanir ve duyurulur.

idareler, resmi yazigmalarla ilgili olarak bu Yénetmelige aykin olmamak
kaydiyla ek dizenleme yapabilir.

I—

Bu Yénetmelik ile |Igili egitim stratejilerini  belirlemeye ve
koordinasyonu saglamaya, ortaya ¢ikabilecek tereddutleri
gidermeye ve gerektiginde uygulamaya yoénelik esaslar
duzenlemeye Cumhurbaskanligi idari igler Bagkanligr yetkilidir.
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KURUMSAL LOGO ORNEKLERI

ORNEK 1

B

¥
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L

i*¥

CUMHURBASKANLIGT IDARI ISLER BASK ANIIGT
Hukuk ve M Genel Miadiu kg

1,5cm

i\
- T.C -
SAGLIK BARANLIGK

bl

Scm

iy

£ ‘;‘
S W\
15cm 3

—>

15cm
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BASLIK ORNEKLERI
Merkez Teskilati ()m:g;‘ 1
TC. .
CUMHURBASKANLIGI
T.C.

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Miidinlgia

T.C.
ADALET BAKANLIGI
Ceza Islen Genel Midiirlagi

T.C.
CUL_/IHURBASKAMJGI
Tletisim Baskanlis

T.C.
TARIM VE ORMAN BAKANLIGI

TC.
ENERJI VE TABIi KAYNAKI AR BAKANLIGI
FEti Maden Isletmeleni Genel Midinlogi

Ilisloli Idare Omegi-

T.C.
REKABET KURUMU BASKANLIGI
Kararlar Daires: Baskanh

Yeninden Yonetim Idaresi Omef;:

T.C.
KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Yaz Islen ve Kararlar Dairest Bagkanbg

TC.
HACETTEPE UNIVERSITESI REKTORLUGU
Edebiyat Fakiiltesi Dekanh

ORNEK 2



AILE, CAUSMA VE SOSYAL HIZMETLER BAKANLUIGI / CALISMA GENEL MUDURLUGU

Tasra Tegkilat: 11 Idaresi Omegi:

Bel e
ERZURUM VALILIGI
1l Emniyet Misdiirliga

Tasra Tegkilat: Iice Idaresi Omegn:

T.C.
GCAYCUMA KAYMAKAMLIGI
Tige Saghk Miditrliga

L (C
FATSA KAYMAKAMLIGI
D¢e Mill Egitim Midiirliigia
Dumlupinar Bkokulu

Dis Temsilcilik Idaresi Omef;:

TC.
LONDRA BUYUKELCILIGI

T.C.
LEFKOSA BUYUKELCILIGI
Basin Misavirligi

Bolge Teskilat: Idaresi Ome-

T.C.
TARIM VE ORMAN BAKANLIGI
Orman Genel Midartigi
Ankara Orman Bolge Midiirligi

TaC:
ORMAN GENEL MUDURLUGU
Ankara Orman Bolge Midiirlagi
Kizilcahamam Orman Isletme Midiirlagi

ilats Idaresi

T.C.
HAZINE VE MALIYE BAKANLIGI
Gelir Idaresi Bagkanhi
Diyarbakar Vergi Dairesi Baskanhi

279



280

Say

. ORNEK 3
SAYL, TARIH VE KONU ORNEGI

*axt
- T'C' -
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI

- E-68103562-823.02-138739 21.08.2019
: Resmi Gazete [lan Uaeti

Tirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilats N | [ Standart Dosya Plam Kodu l | Belge Kayit Numaras

Belgentn  haarlanma  sireci
(Elektromk Ortam, Zonmlu HAl
veya Olaganiistd Duram) ~

e,

e st W et Y g
E-68103562-823.02-138739

7-68103562-804.02-138740

0-68103562-823.02-1
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MUHATAP ORNEKLERI

CUMHURBASKANLIGINA

CUMHURBASKANLIGI IDARI iSLER BASKANLIGINA
Tek Yardimeis: Olmasi Durumu:
CUMHURBASKANI YARDIMCISINA

Birden Fazla Cumhurbasleni Yardimesss Olmass Durumm:

CUMHURBASKANI YARDIMCISINA
(Saymn Ad: SOYADI)

Idare Bmrimunin Belirtiloemes: Durumms:

MILLI EGITIM BAKANLIGINA

YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGINA

Idare Birimunin Belrtilmesi Durum:

CUMHURBASKANLIGI IDARI iSLER BASKANLIGINA
(Hukuk ve Mevzuat Genel Mudimrtuga)

ICISLERI BAKANLIGINA

ANKARA VALILIGINE
(Il Milli Egitim Midirtogi)

281

ORNEK 4
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ORNEK 5

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

Muhatabin Adresine Yer Venlmes: Dururm:

METEOROLOJI GENEL MUDURLUGUNE
Kitiikk¢cs Alibey Caddesi No:4
06120 Kalaba, Kecioren/ANKARA

TURKIYE FUTBOL FEDERASYONUNA
TFF Hasan Dogan Milh Takimlar Kamp ve Egitim Tesislent
Cayagz1 Koyt Riva/ Beykoz/ ISTANBUL

Mubhatabin Gergek Kist Olmasi Duram:

Sayin Adi SOYADI
Devlet Denetleme Kurulu Bagkam

Saymn Adi SOYADI
Cumhunyet Mah Adakale Sokak No: 6/A
06430 Cankaya/ANKARA
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ORNEK 6/A
MUHATAP ORNEKLER{
(Belgenin Dogrudan Baglvligiti/lliskili ldarelere GBnderilmesi Durumunda)
Bagh ldare Omepi:
DEVLET ARSIVLER] BASKANLIGINA
VAKIFLAR GENEL MODURLUGONE
t1gili 1dare Orne
SOSYAL GOVENLIK KURUMU BASKANLIGINA
TORKIYE PETROLLER] ANONIM ORTAKLIGI GENEL MOUDORLUGONE
tligkili Idare Omesi:
KAMU IHALE KURUMU BASKANLIGINA
ORNEK 6/B

MUHATAP ORNEKLER{
(Belge Haklanda Bagh veya ligili Olunan Idarenin Bilgilendirilmesi Duromundas)

Bagh ldare Omegi:
KOULTOR VE TURIZM BAKANLIGINA
(Vakiflar Genel Modiislogn)
t1gili 1dare Grnegi:

SANAY! VE TEKNOLOJI BAKANLIGINA
(Kngtik ve Orta Olgekli Isletmeleri Geligtirme ve Destekleme Idaresi Bagkanhig1)

ENERJ! VE TABIt KAYNAKLAR BAKANLIGINA
(Tirkiye Petrolleri Anonim Ortakh 1 Genel Mildarioga)
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. ORNEK 7
ILGI ORNEGE
- T'c -
mmmmmmmumm
Cabegs Gemel Misfiatos

Say1  : E-41515602-902.02-1045421 04.102019
Eom : Personel Atom Hakkinds Garis Talebi

CUMHURBASEANIXG IDARI M ER RA SK ANLEGINA
fig  : 1) Ticaret Belcanhrem (Persmel Genel Mixdintizs) 01 09 2019 ambli ve E-35799330-002 02-

1042579 sayih yana
b) 12.09.2019 tasihli ve E-41515602-902 02-1014125 ssyih yaormms
) Sesysl Guvealik Esrwrsn Bagksnhzymn 20.09 2019 tarihli ve E-13930610-902 02-1458755 ssynh yana
©) 30.09:2019 turihli ve E-74073113-902.02-159789 saph yzzme

Ad SOYA
Bk s
Bakmn Yerdenoa
Ek
I- Iigi(a) Yau 2 Sayfa)
2- Iigi(c) Yam (1 Sayfa)

Emek Mahallesi_ 17. Cadde No:13 PE06520 Cailaya ANKARA :

Telefom No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68 Vs
ePostx zov it Intermet Adesi- aflevecall: [

Kep Adresi ailevecalisma@hs0] kep o Teleon No: (312) 1234567
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ORNEK 8
METIN ORNE(E
1isi Olmaman Durmmnnds Metaia Baslaamc Nekiag;
TC.
HAZINE VE MALIYE BAKANLXH
Mudassdat Geasl Midiriala
Sy :B-25358323-843.03-1410845 14.00.2019
Koot 2018 Yiki Ketin Heatp p
P;ra_g_:mf Bagn
5 an. boghuk
e inibibadaie s e
Ad SOYADE
Bakan a.
Bekas Yardmnain)
figi Otman Durnmands Metuin Baglange¢ Noktast:
TC.
XOULTOR VB TUMZM BAKANLKR
Kiktr Varhkian ve Miseler Genel Midartijid
San  : B-95245679-034.01.19-1310050 22.08.2019
Koot : Malzeme Ahan
g

A4 SOYADL
Kiiktr Varhkian ve Mizalar Genal Midtrd
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_ - ORNEK 9
BIRDEN FAZIA SAYFALI BEL GE ORNEGI
TC _
ADALET BARANLIGE
(R R
GUNLUDUR
Say1  :E-21509278-903.06.01-595742 20.08.2019
Kom : Emeklilik Talebi (Ad: SOYADI)
S
4

| - v
flgi  :1) Ad SOYADT'mm 10.08.2019 taribhi didekgmi.
) Huluk Hizmetleri Genel Mixiutazimin 12 08 2019 tarihli ve E-50316838-901-2568799 suvih vazes,
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B
1-  ilgi (a) Dilekee (2 Sayss)
2 Tigi() Yan (1 Soyf)

%E-—mmmm Belge Dorulama Adresi: hitps:/fwww turkiye gov twadaletbakanligi-ebys
06659 Kratry Cambays ANKARA Rilgam Ad SOYADI
Telefom No: (om)uussv Faks Ne: (0312) 123 4568 Ummm  EOWEH
e Postx: = Tntrrnet Advesi- =

Kep Adresic wuq: Telefn No: {0313) 1234567
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ORNEK 10
vz OxEXEERA

imes Yetkisi Devrinda tse Ocnadt
Ad SOYADIL
Bakmn s
Bakma Yardenao

Ad SOYADL
fdari telar Bagkam 2.
Dustak ve Mali Hizmetiar Gunel Midire

A SOYADL
Nitfin ve Vatandaghik fgleri Genel Midire a.
Kimlk Kerdan Daire Bagkam

Ad SOYADI
Valia.
Vali Yoedmaa

Bey&yehir Baladiye Begkam 8.
Gensl Sékres

Prof. Dx. A& SOYADI
Rakrir a.
Rektie Yardmcm

Ad SOYADL

Temel B}itim Genal Médiir V.

Ad SOYADL
Stumji Geliyroae Baghma V.

Ad SOYADL
Belediye Bagkma V.

Prof. Dx. A SOYADI
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ORNEK 11

IKi YPYKILININ BRIRLIXTE IMZALADICI BELGE ORNEGE

Adr SOYADI Ad SOYADI
Genel Mudiy Yarhmaos Deviet Malzeme Ofisi Genel Midira
IKiDFN FAZIA YETKILININ BIRTIXTYE IMZALADICI RFLGE GRNEG
Adt SOYADX Ad SOYADX Ad SOYADI

Deviet Malzeme Ofisi Genel Misdora Genel Madir Yerdimna Kalite Kcutrol Duire Bagkam
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ORNEX 12

EK GRNEX1LERI
Ad SOYADI
Baksn
Ek: Karname Teslajh (13 Seyfa)
Birden Ppzia Bl Obong Durvm;
Ad SOYAD]
Eak Saihp Genel Midiri
Ek:
1- Youetmetik Tesdap (12 Sayfa)
2-Dosys (1 Adet)
Adi SOYADI
Gévenlik Igleri Genel Midirs

Ek: Ex Listesi (10 Ade()
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ORNEK 13
FX LiSTESI ORNEGK
i‘ ‘-.t
* »
- -
% 3
l‘*’i
. TC. .
CUMHURBASEANLIG] IDARI ISLER BASEANLE
Desmk ve Mali Hizmwtler Genel Mixdirtizia
Sayn  :B67915368-645-141116 26.08.2019
Eomn :Ulusal Elekuonik Tebligat Sistemi (UETS)
Saiar

A VE AT re—r, s 2 e

i : a)14.062019 taribli ve B-39998445-123.09-1963 ssyrh yxzmmz
b) 28.06.2019 tarihli ve B-67915368-645-119581 sayrh yanmrz.
©) 18.07.2019 tarihli ve E-36098445-123 09-2463 sayrk yuzmez.

Ad SOYADT
idari igler Bagkem a.
Desmk ve Mali Hizmwtler Genel Misdins
Ek: Ek Listesi (7 Adet)
Bu belge, gavenhi elekmronik imza ile imzalanmtr.
Tedefim Noc 0 312) 123 45 67 Faks Nac (0312) 123 4568 Ummn SERRIENIE

ePosta ... .. .. (@icchzovy Tneewwe Ades poorecioch gov i i
Kep Adresi: camixrardanlinu@RO1 kep tx Telefon Ne: (0317) 1134567 SR




292 ADAY MEMURLARIN TEMEL EGITIM DERS NOTLARI (1)

1- ligi (s) Yam (3 Sayfa)

2- 1gi (6) Yoz (5 Sayfa)

3-1igi (<) Yau 2 Sayfa)

4- Bayvars Farmm (1 Ssyfa)

5- Axrivasyoa Forem (1 Sayfa)

6- API Detegine Iigkin Tashhimuwe (1 Sayta)

7- Enrgrasyun Deseegine Iigkcin Tashisitnaree (3 Ssyfa)

£ Eodu: ASCTWFGHIKI RSO PESTUV = Advesic frww. wki
Cumhmbeskmbi Killiyes 06560 Beywpe-ANMKARA Bigiiin: Ad SOYADI
Telefom No: (0312) 123 4567 Raks Ne: (0312) 123 4568 Ussan
ePosx . (icchpovo Inmeree Advest v 00 5050

Telefon Ne: (1313) 1234567

Esp Adresic

21
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ORNEK 15

Sayn  :B-67915368-010.03-141842 28.082019
K Y 1 Taskaz) Degrriendinme Togl

Adi SOYADT
idari igler Bagksm
Ek: Yénetmelik Tasla (12 Sayfa)
l'h?-:
Dagn Listesi (21 Mahatap)

Bu belge, mivenli elektronik imza ile imzalanmgtir

&m’ Koda: ABCDE PGHILKI MNO-PRSTUV

S 68
ePosm ... .....Atceb zov.tr Intermes Advesi- www tcch.zov.ir
Eep Adrest cumbuty skenlizi@hs0? kep tr Telefon Ne: (0313) 1234567

1”2



AILE, CALISMA VE SOSYAL HIZMETLER BAKANLIGI / GALISMA GENEL MUDURLUGU 295

u“w Telefon Ne: (0312) 1234567 .
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ORNEK 16
Daftmmn Belee Eki Otarsk Enllamimas Darssm:
- a*w *
L )
» -
% 3
;‘.’&
. TC.
CUMHURBASKANLIGI IDARI IJLER
Destek ve Maki Hizzwfler Genel Midintiaza
Sepn  :B-67915368-010.03-141242 23.082019
Eom :Yometmehk Twsiafy Degrriendirme Tophmtrm
DAGITIM YERLERINE
. Ad SOYADT
deri igler Raghom
Bk
1- Yanetmelik Tasing: (12 Sayfa)
2- Dujmem Liswesi (22 Muhatap)
Bu belge, pavenli elektronik imza ile imzalanmgtrr
= Kodn® TUV = Adresi- fforww teki X
Telefom Noc (B 312) 123 45 67 Raks Mo (0312) 1234568 Unsam
efodx ... ... __idnech.zov o Iomrmet Advesi wwww irch. zov.o

Kep Adres: cmisrbaskmmie@bs01 kep. o Telefon No: (0312) 1234567
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DAGITIM LISTESI

Balg- .
Tiakiye Biyik Millet Mechisi Baskan]
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OENEK 13/B
ARA KADFMFI1ERI iCEREN OLUR ORNEGE
TC.
ICISLER BAKANLIG
Serateji Geligtirme Bagkanhi
Sspn 1 E-48154937-002.02-2587945 21.082019
EKom : Osa Vadeli Program Hazbmoma
BAKANLIK MAKAMINA
Ad SOYADI
Uyzmn giwtgle sz edevimm
Adi SOYADI
Bakmn Yardmmcra
OLUR
Ad SOYADI
Bakan
Ek: Komisyon Uyeleri Listedi (43 Kisi)

Bu belze, mlﬁdm;ﬂ:ue IO N T
mn_ammmv Adresic e
Ek Bima Libya Cad Becenikh Sek No:16 06437 Almethes-ANKARA
I&hl&(ﬁilljm‘sﬂ ?‘!Nu’@}ll)mﬁﬂ
ePomx . et len, Advest www. stzaredi eov o




300

E1LEXTRONK EFLGENIN YAZIRET MASI DURUMUNDA PARAF ORNEGE
3 % ‘ b *
- -
*» -
$ X
L »
* 4%
- T-c-.
QIMHURBASEANT IDARI ISLER
Hukuk ve Mevzast Gerel M diilogs
GUNLUDUR
Say;1  : B-6K244X39-170.01-159411 01.10.2019
Eom :Omuksmtegiom Ksan
DESISLERT RAKANLEGINA
_ AdSOYADI
Ty fgley Begiom V.
Ek: Karar Sureti (1 Sayfa)
Bu belge, gzmenhelekuvmkxmﬂnlmzammlgm
o Ende: ABCDE FGHD-KLFD PESTUV Adresic .
> 06580 Begepe ANKARA Bilgigm:  Ad SOYADI
Ummm

Cumbherbagkmby Calliyen
Telefom Na: (0 317) 123 45 67 Faks Na: (0317) 1234568
e Postx m.nhulntmmm

Telefm Na: (0317) 1234567
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HELGE USTVERILERI

Ustveri Detaylan
Tunk 01.102019
| BelzeNe EB-68244%39-170.01-155411
Belz=ID FONEDYF-RDB-424C-9257-FDICICDADSA
Eoma Cunbategkam KEasn
Ekler Kaw Swrrti (1 suyis)
[ Dimer -
Oh=mrsa DETSIS Eod 62244839
Adv Hukmk ve Mevzaat Genel Mudirdaga
| Dosy=AZ E-63244889-17001-159411 =y
SdpRilpic Eod: 170.01
Belge imzacian
Kigi Garev Amag Yetii Devreden | Velkalet Veren Tarih
Ad SOYADI Tdari Igler Onay - Adi SOYADI 01.10.2019 19:51:21
Bagkmn V. L Egler Bagkam
Belge Paraflan
Kig Gimew Amsc Yetki Devieden | Vekalet Veren | Tarih
Ad SOYADI Uzzan Purxf - - 01.10.2019
090627
Ad SOYADT Duire Regam Parxf - - 01.102019
10:41:35
Ad SOYADI Hoknk ve Mevast | Paraf - - 01.10.2019
Genel Madira 14:48:44
Ad SOYADI Gavenlk Kleri Gemel | Eoordimsyon 01.10.2019
Madiira 15:3421
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OENEKX 19/B
FiZIKSEI BELGEDE PARAF ORNEG
AT,

0*4
t 4 -
L 4 r
l‘.‘ﬁ

JTIC =

CUMHUBRASEANT IGI IDARI ISLER BASEANLEH

Personel ve Prensipler Genel Midintazi
ACRELE
Sayn 1 0-43807551-903.07.02-12 20.082019

Eoon :EKmum D Gareviendirmeler

Emza
Ad SOYAIX
Tdari igler Begkam

Fk- Persane) Liswesi (10 Kigl)

20.08.2019 Uzman : Ad1 SOYADI (Pxrzf)

20.08.2019 Daire Baskam : Adh SOYADI (Pzcaf)

20.08.2019 Genel Midir : Ada SOYADI (Fazaf)

“Cumbmrteskanhz: Killiyes 06500 Begiepe ANKARA Bigixin:  Ad SOYADI
mﬁ-urmu)mwammmmmﬁa Ussm
ePama tr Tuternet Adsvsi- srww £zch gov i TelefmNo:  (0312) 1234567

x,mkamx
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ORNEK 20

Sapn  :Z41654118-951.0202-133496 02082019
Eom :Gavenlik Eylem Plam

RE— N

Imza
Ad SOYADL
Giivenlik Igleri Genel Mudioa
OLUR
(Tarih)
imm
_ Adi SOYADX
1dari Iyler Bagham
Ek : Eylem Plam (56 Sayfa)
07.022019 Michendis : Adi SOYADI (Parafy
07.082019 Sube Mixdra  : Ach SOYADI (Paraf)
07.082019 Daire Basiam  : A SOYAD] (Paraf)
Koardinasyon :
02082019 Daire Bagixma  : Adh SOYADI (Paraf)
Telefom No: (0 312) 123 45 67 Paks Na: (0317) 123 45 68 Usvan
cb.gov.r intexnet Adresi- www.tcch.zov.ir Telefim No:  (0312) 1234567

Eep Adves cummbarbaskanlizihs01 kep.tr o
GIZ1I
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o - e e = .
BELGE DUGRULAMA VE ILETRIM Bl CISI ORNEKI FRI

Bu belge, gmmhe%&mmﬂmﬁemhm
Kadu GHFZE OWSG-XDTDZ-GYEJX Mmmﬂ

Killliyesi 06560 Beyampe ANKARA Bilgixm Ad
T&.Nx@!ﬂ)lﬁﬁﬂ?&sl&:(ﬂﬂ)lnlsﬂ Unvn §
efamy . .. T Intevnet Advesic worw tcch By tr
xquuum_wuqm Telefim No:  (0312) 1234567 2%

Defizia Bilgisi Bilimimde Birden Fazia Kigive Yer Veriimesic

Bnbelmgmmhehtm&mnmnm\msm

Kep Adwsi- conbetedanlipi@hs0? kep tr Telefiom No: (0312) 1234567 (0312) 1234567

Kareindds Bulsnsssn Gereken Asgari Alanbsr -

Belgryi Uretea 1dre: Comdundegianhy) idwri Igier Baykunhi
Belge Sgyra E-XOOOOX-XOO-XXXXXX

Belze Dopulama Adresic bitps-// wew. twrkiye gov.tr/Axch-ebys
Belge Doprulamm Kodn : ABCDE FGHI-KIMNO-PRSTUV
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ORNEK 22

BELGENIN GONDERII MFSINF iLi SKiN ZARF ORNBGE

Siredi Belge Ginderimindr Zasf Ornegi:

TC. ACELE
BASKANLIGI i
Tagh |
[ Sapn |
Balanbklar’ Cankaya/ ANKARA

TC. KISIYE OZFL
CUMHURBASKANLIGI IDART ISLER A SOYADI
BASKANLIGI
Tash |
| Sap |
z ' SR
Deviet Mah Inimii Bulvan No2

Balanhklar’ Caslarya/ ANKARA
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Kigiye Ozel ve Siireli Belge Ganderiminde Zarf Ornei:

TC. KISIYE OZFL
Clmlﬂﬂmm. IDARI iSLER Ad SOYAIX
T BASEANLIGI ACELE
[ Sap |

. ) P
Deviet Mah Indm Bulvan No2
Balaabklar/ Caskaya’ ANKARA

Gizlilik Dereceli Belge Ginderiminde Zarf Ornegi:

I; Zarf:
Gl
TC. . .
CUMHURBASKANLIGE IDARI ISLER
BASEANLIGI
Tanh |
Sayp |
Bakamliklar’ Cankoya’ ANKARA
GIZLI
Diy Zant
TC.. . ..
CUMHURBASKANLIGE IDARI ISLER
BASEANLIGI
Deviet Mah. indni Bulvan No:2
Balashklar' Ganlorya/ ANKARA
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FiZIKSEL ORTAMDA GELEN BELGENIN ETIKET/KASE OENBGE

Etiket Oraegi-

Karekodidz Baluamsn Gereken Asgari Alankar:

Belgeyi Kaydeden Birim- Bilgj ve Belge Yonetinti Duire Bagkanhg:
Belgenin Kayit Saym: XXXXXX

Belgruin Kayxt Tarihi ve Sasti: XX XX 2IXX — XX-XX

Hsvale Edilen Birim/Birimler-

307
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ORNEK 24
TEKIT YAZISI GRNBGT
l.‘-t
L ] »
* -
% ¥
¢",t
. IC. .
CUMBURBASEANI K1 IDAR] i$1 ER BASK ANLES
> P, i e
ACELE
Sayn  : E-9471265-903.04-142006 29.08.2019
Eomn : Tekit Yazm
SOSYAL GUVENLIRK KURUMU BASEANI HGINA
igi  :29.07.2019 vmihli ve E-69471265-903 04-134867 sayih yazmmz.
_ A SOYADE
idari Isler Ragkem

Bu belze, givenhi elektronik imz2 de imzalanmaghr

5 88 Ussm
ePostac ... e gov tr Intemes Adresi: www tcch gov it

Kep Adredi: cambmnbashanlip@hs0] kep tr Telefon Ne: (0312) 1234567
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DOSYALAMA

1) TANIMLAR

Dosyalama konusunda agiklamalara gegmeden 6nce konu ile ilgili bulunan
ve metin igerisinde sikga gegen kavramlarin dogru bir sekilde bilinmesine
intiyag vardir.

Bu bakimdan “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik” hakamlerinde yer
alan bazi tanimlara agagida yer verilmektedir.

< A) Arsgiv )

Kamu kurum ve kuruluglarinda yapilan ig ve iglemler, haberlegmeler ile
gergek veya tazel kigilerin gordukleri hizmetler neticesinde olugan belgelerin
barindiriidigi yerleri ifade eder.

( B) Arsiv belgesi )

Son iglem tarihi Gzerinden yirmi yil gegmis veya on bes yil gegtikten sonra
kesin sonuca baglanmig bulunan ve guanlak is akigi iginde islevi
bulunmayan, varsa tabi oldugu diger mevzuatiar ile saklama
planlarindaki saklama strelerini tamamlayan, Gretim bigimleri, donanim
ortamlarn ne gekilde olursa olsun gelecege, tarihi, siyasi, sosyal, kaltarel,
hukuki, idari, askeri, iktisadi, dini, ilmi, edebi, estetik, biyografik, jeneolojik ve
teknik herhangi bir deger olarak intikal etmesi gereken ve bir bilgiyi iceren
yazilmig, gizilmig, resmedilmig, goérantalQ, sesli veya elektronik ortamlarda
aretilmis belgeyi ifade eder.

( C) Arsivlik belge )

Sdre bakimindan arsiv belgesi vasfini kazanmayan veya bu sdreyi
doldurmasina ragmen guancelligini kaybetmeyen, hizmetin yaratalmesi
acisindan iglevi olan belgeyi ifade eder.
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( G) Ayiklama )

Arsiv belgesi ile cari iglemleri devresinde bir dedere sahip oldugu halde
hukuki degerini ve delil olma 6zelligini kaybetmis, gelecekte herhangi bir
nedenle kullaniimasina ve saklanmasina gerek goérulmeyen her turld
belgenin birbirinden ayrimi ile ileride arsiv belgesi vasfini kazanacak olan
arsivlik belgenin tespiti iglemini ifade eder.

C D) Baskanlik )

Devlet Arsivleri Bagkanhgini ifade eder.

( E) Belge )

Kamu kurum ve kuruluglar ile gergek ve tazel kigilerin is ve iglemleri
neticesinde olugan, Uretim bigimleri ve donanim ortamlari ne gekilde olursa
olsun bir bilgiyi iceren yazilmig, ¢izilmig, resmedilmig, gbéruntuld, sesli veya
elektronik kaydi ifade eder.

( F) Belge hiyerarsi 9

Belgenin ait oldugu kurum, birim, klasér, dosya ile belge bilegsenlerinin
genelden 6zele dogru butundnu ifade eder.

< G) Belge yoneti ci si )

Belgelerin dosyalanmasi, saklanmasi, ayiklanmasi, tasfiyesi, hizmete
sunulmasi ve transferi iglemlerini kurumu veya birimi adina ydéneten kisiyi
ifade eder.

( H) Belge yéneti mi)

Belgelerin  Uretiminden itibaren  belirlenen  dlgltler  gergevesinde
degerlendirme, dizenleme, ayiklama ve hizmete sunma faaliyetlerinin timun
ifade eder.
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( 1) Birim arsivi )

Kamu kurum ve kuruluglarinda yapilan ig ve iglemler, haberlegmeler ile
gergcek veya tuazel kigilerin goérdukleri hizmetler neticesinde olugan,
guncelligini kaybetmemig olarak aktif bir bigimde ve gunlik ig akigi icinde
islevi bulunan ve kullanilan belgelerin ilgili birimlerince belirli bir sure
saklandidi arsivi,

( i) Degerlendirme )

Belgelerin; idari, yasal, mali, tarihi ve olusturma sureglerindeki arastirma
durumlan dikkate alinarak kurum yetkilileri ile belge yoneticisi ve arsivciler
tarafindan karar verilmesi iglemini ifade eder.

( J) Dijitallestirme )

Kagit ortamindaki belgelerin tarayici, kamera gibi cihazlar veya yenilikgi
teknikler kullanilarak sayisal ortama aktariimasini ifade eder.

( K) Dosya kodu )

Belgenin hangi dosya ile iligkili oldugunu veya iglemi biten belgenin hangi
dosya/klasére konulacagini gosteren alfabetik, sayisal, alfa-namerik
tanimlamayi ifade eder.

( K) Dosya plani )

Belgelerin etkin bir gsekilde kullanilabilmesi, yénetilebilmesi, depolanabilmesi
ve erigsimi i¢in hazirlanan ve genellikle alfabetik, sayisal, alfa-namerik ve
benzeri simge turlerine goére adlandirilan siniflamayi ifade eder.

( L) Dosyalama )

Belgenin kaydedilmesi, igleme alinmasi ve gerektiginde tekrar bagvurulmak
Uzere belli bir dizen iginde saklanmasi igslemini ifade eder.
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( M) Elektronik belge yonetim sistemi )

idarelerin  faaliyetlerini  yerine  getirirken  olusturduklar  her  turll
dokimantasyonun igerisinden, idare faaliyetlerinin delili olabilecek belgelerin
ayiklanarak bunlarin igerik, Ustveri, format ve iligkisel 6zelliklerini koruyan,
belgelerin ait oldugu fonksiyon veya iglem igin delil teskil eden ve aidiyet
zinciri igerisindeki yénetimini elektronik ortamda saglayan sistemi ifade eder.

ileride kullaniimasina ve saklanmasina gerek goértlmeyen, arsiv belgesi veya
argivlik belge diginda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfini
kaybetmis belgelerin yok edilmesi iglemini ifade eder.

( 0) Kurum arsivi )

Yukumlulerin merkez tegkilatlarinda yer alan, belgelerin birim argivilerine ve
merkezi argivlere nazaran daha uzun sureli saklandidi arsivleri ifade eder.

( 0) Merkezi arsiv )

Yukumlulerin merkez tesgkilati diginda tagra, bélge, yurt digi ve benzeri yerlerde
olusturulan ve belgelerin birim arsivlerine nazaran daha uzun sureli
saklandig arsivleri,

( P) Saklama plani )

Belgelerin ne kadar sure ile saklanacaklarini ve bu sureler sonunda hangi
isleme tabi tutulacaklarini gésteren degerlendirmeleri ifade eder.

( R) Saklanmasina gerek gériilmeyen belge )

Cari iglemleri devresinde bir degere sahip oldugu halde, ileride
kullaniimasina gerek goérulmeyen, argiv belgesi ile argivlik belge diginda
kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfini kaybetmis belgeyi ifade eder.
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( S) standart Dosya Plani )

Kurumsal iglemler ve bu iglemler sonucunda olugturulan veya alinan
belgelerin uretim vyerleri ile olan iligkisi belirtilerek konu veya fonksiyon
esasina gbére dosyalanmasini saglamak amaciyla gelistirilen siniflama
semasini ifade eder.

( §)Tasnit )

Arsivciligin  temel ilke ve teknikleri uygulanarak argiv belgelerinin
duzenlenmesi ¢caligmalarini ifade eder.

( T) Vaka dosyasi )

Her bir islem igin agilan, yuratulen is ve faaliyet ile ilgili tum belgelerin bir
arada tutuldugu dosyayi ifade eder.

Il) DOSYALAMA YONETIMINiN FAYDALARI

Dosyalama ydnetimini hayata gegiren kurum ve kuruluglarda, dosyalama
yoénetiminin faydalari sunlardir:

islem gérdugu tarih ne olursa olsun ihtiyag duyulan herhangi bir
belgenin kolaylikla bulunmasi mumkudn olacaktir.

+  Kurumun gecmisten bugune faaliyetleri ile ilgili bilgi ve belge birikimi
kontrol altina alinacaktir.

«  Bilgiye ulagimin kolayh@r kurumun faaliyetlerini olumlu yénde etkileyecektir.

- Bilgi Edinme Hakki dogrultusunda vatandasin biigi ve belge talebi aninda
kargllanarak demokrasilerin  vazgegilmez ilkesi olan seffaf ydnetim
anlayigi saglanacaktir.

« idarenin bilgi ve belge talebi personeli gereksiz telag ve panige sevk
etmeyecektir.

+ Bilgi ve belgenin kontrol altinda bulunmasi, idarenin alacag: kararlarda
ayrnintih - bilgilenme imk&nini saglayarak, kararlarin dogru ve isabetli
alinmasina etki edecek ve is ve islemlerde hata payinin en aza
indirgenmesi mumkun olacaktir.
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)

islemi tamamlanan belgelerin kaldirilacadi dosyalar belli oldugu igin
burolarda ortadan kaldinimayr bekleyen k&gitlar ugusmayacak,
burolarda goéze hig¢ de hos gérinmeyen evrak birikimleri ortadan
kalkacak, iglemi biten belgeler aninda ilgili dosyasina kaldirilabilecektir.

Belge ve dosyanin kaybolmasi séz konusu olmayacaktir. Dosya yénetimi
gegici olarak verilen dosya veya belgenin kaydinin tutulmasini ve
iadesini saglayacaktir.

Dosyalama yénetimi kurum ve kuruluglarin verimini yUkselterek zaman
ve ig kaybini engelleyecektir.

Bilgi ve belgelere kisa surede erigim imkani, argivierde belge aramak igin
harcadigimiz zaman ve ig kaybini en az seviyeye dusurecektir.

Guncelligini kaybeden (saklanmasina lizum gérilmeyen) belgeler
rahatlikla tespit edilecektir.

ihtiva ettigi bilgi sebebiyle uzun yillar muhafazasi gereken, diger bir
deyisle arsiv malzemesi niteligi tagiyan belgeler tespit edilecektir.

Gerek birim, gerekse kurum (merkez) arsivlerinde dosyalar rahatlikla
dlzenlenecektir.

Kurumlarin yararltukteki argiv mevzuati dogrultusunda yukimlu olduklari
is ve iglemleri rahatlatarak, is ve iglemlerin mevzuata uygun bir gekilde
yaratalmesine imkan saglayacaktir.

BELGELERIN KORUNMASI

YUkUmluler;

.

Ellerinde bulundurduklari her tarld belgenin yangin, hirsizlik, rutubet,
sicaklik, su baskini, toz ve her turld hayvan ve hageratin tahribatina kargi
korunmasindan ve mevcut asli duzenleri igerisinde muhafaza
edilmesinden,

Elektronik ortamda tesekkul eden ve/veya depolanan belgeler igin her
turl afet, siber saldin, yazilim/donanim kaynakli veya olasi diger
tehditlere/risklere kargi gerekli guvenlik énlemlerinin alinmasi ve olasi
belge kayiplarinin engellenmesi amaciyla felaket kurtarma planlamasi
yapilmasi ve yuratulmesi ile yedekleme unitelerinin tesis edilmesinden
sorumliudur.
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IV) BELGELERIN GiZLiLiGi VE GiZLILiGIN KALDIRILMASI

islem gordugu dénemde gizlilik derecesi olan veya gizli kabul edilen ve halen
bu &zelliklerini koruyan belgeler gizlilikleri kaldinimadikga bu &ézelligini
muhafaza eder.

Gizlilik dereceli argiv belgesi, Bagkanlia gegtikten sonra da gizli kalir. Bu gesit
argiv belgesinin gizliliginin kaldinimasina, ydkamildlerin gérist alindiktan
sonra Bagkanlikga karar verilir. Gizliligi kaldinlan argiv belgelerine, ... tarih ve ...
sayil karar ile gizliligi kaldinldi” ibaresi dagalur.

Baskanliga devredilen arsiv belgelerinin gizliligini kaldirma is ve iglemlerine
yénelik hususlar, Bagkanlikga ¢ikartilacak yénerge ile belirlenir.

IV) DOSYALAMA iSLEMLERI

( A) Belgelere Dosya Kodu Verilmesi )

Dosya kodu, kurumsal dosya planina gére dosya plani kurallarina uygun
olarak belirlenir.

Belge, birden gok konuyu ihtiva etmesi durumunda yazinin dosya kodu olarak
agirlikl olan konuya ait dosya kodu tercih edilir. Bu gibi durumlarda yazinin
bir 6rnegi ilgili bulundugu diger dosyaya da konulabilir.

Gelen belgelerin ihtiva ettigi dosya kodlari, hazirlanacak cevabi yazilarda ve
belgenin dosyalanmasinda dogrudan referans alinmaz.

Dosya planlarinda, ayrica tanimlanmig olsa dahi bir iglemin devami veya
pargasi konumundaki yazilarg, iglem buatinltguniun bozulmamasi amaciyla
farkh bir dosya kodu verilemez.

Elektronik belge ydénetim sistemlerinde dosya kodu, zorunlu Ust veri elemani
olarak bulundurulur.

( B) Belgelerin Dosyalanmasi )

Konu dosya/klasérleri, her yil kendi dosya kodlarini tagiyan belgelerin tesekkul
etmesi halinde agilir ve yil bitiminde kapatilir. iglemleri uzun yillar strecek
vaka dosyalarinin kapatilmasinda ise iglemin tamamlandidi yil esas alinir.
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Bir iglemle ilgili olarak olugan tum belgeler, igslemin bagladi belgeden
sonuglandidi belgeye kadar tarihsel bir dizen iginde ilgileri ve ekleri ile birlikte
dosyalanir.

Ayni dosya kodunu tasiyan belgelerin yogunlugundan dolayi erigimin
daha etkin saglanabilmesi amaciyla dosya planinda herhangi bir istisna
getiriimemis ise cografik, alfabetik veya kronolojik dosyalama yapilabilir.

Kendi 6zel koduyla agillan dosya/klasérlerde az sayida belge birikmesi
halinde, bu dosya/klasérdeki belgeler, dosya kodunun bagh oldugu ust
dosya seviyelerinde veya “Genel” adl dosya/klasérlerde birlestirilir.
Birlestirme yapilan dosya/klasérlerin dosya etiketleri, yapilan iglem dikkate
alinarak yeniden duzenlenir.

Her dosya/klasér igerisine, igerigi belirlemeye ve belgelere hizli erigimi
saglamaya yénelik olarak “Dosya/Klasér igerik Listesi® hazirlanarak
konulur.

Dosya/klasér igerik listesinin hazirlanmasinda, her bir iglem batananan
en son iglem gdéren belgesi dikkate alinir. Listeleme iglemine, tarihsel
siralamasi tamamlanmig dosya/klasérin en eski tarihli belgesinden
baglanir.

Elektronik belge ydnetim sistemlerinde ise belgeler, tanimlandigi
hiyerarsik yapi ve dosya kodlarina gére ait oldugu dosya/klasérlerde
saklanir.

Dosya kodlar, dosyanin konusunu belirlemenin yani sira, depolandidi
ortamlardaki yerini de belirleme 6zelligine sahiptir.

Film, fotograf, plak, ses ve gbéruntd bandi ve benzeri degisik tur ve gesitteki
belgelerin duzenlenmesi, farkl sistem ve iglemlere gére yapilabilir.

( C) Dosya Etiketi )

Dosya/klasér Uzerinde, bu Yénetmeligin ekinde (EK-3) &rnekleri yer alan
"Dosya/Klasér Etiketi“nde, “kurum adi/logosu”, “birim adi/kodu”, “dosya
kodu”, “konu adi”, “yil* ve varsa “ézel bilgi/dzel kod” gibi unsurlar
bulunmalidir.
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V) BELGE DEVIR ISLEMLERI

( A) Arsiviere Devredilecek Belgelerin Hazirlanmasi )

Her yilin ocak ayi igerisinde, énceki yla ait dosya/klasérler uygunluk
kontrolinden gegirilir. Uygunluk kontrolinde;

«  Dosya/klasér igerisinde bulunan belgelerin, dosyalama kurallarina uygun
olarak dosyalanip dosyalanmadig,

- Dosya/klasér igerisinde bulunan her ayri igleme iliskin belgenin, ekleri ile
bir araya getirilip getirilmedid;i,

+  Dosya/klasér igerisinde bulunan her ayri isleme iligkin belgelerin, en son
islern gérmusg belge tarihi dikkate alinarak kuguk tarinten buyuk tarihe
dogru tarihsel siralamasinin yapilip yapiimadig,

«  Dosya/klasér etiketlerinin duzenlenip dizenlenmedigi,

+  Dosya/klasér igerik listelerinin hazirlanip hazirlanmadig, kontrol edilerek
eksikleri varsa tamamlanir.

icerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tagiyan dosya/klasér etiketi
Uzerine en yulksek gizlilik dereceli belgenin ibaresi yazilir. Gizlilik dereceli
dosya/klasérler, arsivlerde tasnif ve yerlestirme sirasinda normal belgeler
gibi igsleme tabi tutulur.

Uygunluk kontroll, ilgili birim personeli ve birim belge yoneticisi ile
mustereken yapillir.
Elektronik belge yénetim sistemlerinde olusan belgelerin dogru dosya ile

iligkilendirilip iligkilendirilmedigi, belge ydneticisi tarafindan kontrol edilir,
hatall verilen dosya kodlarinin dogru dosyai ile iligkilendirilmesi saglanir.

( B) Belgelerin Argiviere Devri )

islemi tamamlanmig ve uygunluk kontrolt yapilarak eksiklikleri giderilmig
dosya/klasérler, muteakip takvim yilinin ilk Gg ayi igerisinde argiviere
devredilir.

Bir belgenin eki olmayan kitap, brogur, bog form, dokiman ve benzeri
materyal argivlere devredilmez.
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Belgelerin devir iglemlerinde, birimlerle mutabakat saglanarak belirli bir sira
uygulanir.

Devir islemlerinde dosya/klasér igerik listeleri referans alinir.

( C) Argivlerde Diizenleme )

Belgeler, arsivlerde iglem gérdugu tarihte meydana gelen yapisina uygun
olarak asli duzeni bozulmadan muhafaza edilir.

Argivlerde birimlere, belge yogunlugu ve saklama surelerinin uzunlugu
dikkate alinarak yer ayrilr.

Dosya/klasérler, bir yerlesim plani dahilinde raflara yerlestirilir ve yerlegim
semasi gikartihr.

Dosya/klasérlerin  yerlestirimesinde raflarda soldan sada, gézlerde ise
yukaridan agsagiya dogru sira uygulanir.

Arsivde yerlestirme iglemi, sol taraftaki ilk rafin sol Ust késesinden baglanmak
Uzere yapllir. Bu iglem, her raf grubu igin tekrarlanir.

Yerlestirme iglemlerinde dosya kodlar ve serileri dikkate alinarak,
dosya/klasérler kiguk numaradan blyik numaraya dogru yerlestirilir.

Bu yerlestirme iglemi, yalnizca klasik tip belge igin s6z konusu olup film,
fotograf, plak, ses ve gérinti bandi ve benzeri degdisik tur ve gesitteki
belgelerin tirine gére raf sistemleri kurularak yerlegtirme iglemi yapilir.

Elektronik belge yénetim sistemlerinde belgeler, belge hiyerarsisi ve dosya
butunlugu dikkate alinarak saklanir.

V) AYIKLAMA VE iMHA iSLEMLERI

( A) Kurum Arsivi ve Merkezi Arsivierde Ayiklama ve imha )

Kurumun 6zelligi sebebiyle yénerge ile ayricalik saglanan yukamluler harig
olmak Uzere birim argivlerinde ayiklama ve imha iglemi yapiimaz. Ayiklama
ve imha iglemleri Kurum arsivleri ve merkezi argivierde yapillir.
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Ayiklama ve imha iglemlerinde, eski yillara ait belgelerin ayiklanmasina
oéncelik verilir.

Saklanmasina gerek gérulmeyen her turlli belgenin imhasi, Ayiklama ve imha
Komisyonlarinin nihai karari ile yapilir.

e-Arsivlerde saklanan belgelerin tasfiye iglemleri, saklama planlarina bagl
olarak, “Devlet Argiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik” hukimleri kapsaminda
sistem Uzerinden yapilir.

( B) Ayiklama iglemine Tébi Tutuimayacak Belgeler )

Cari iglemlerde fiilen rolG bulunan, mevzuat hikdmleri ve saklama planlarina
gbre saklama suresini tamamlamayan, herhangi bir davaya konu olan
belgeler, éngérulen saklama suresi tamamlanincaya ve/veya dava
sonuglanincaya kadar, ayiklama ve imha iglemine tébi tutulamaz.

( _c) imha gekilleri )

imha edilecek belgeler, bagkalari tarafindan géralip okunmasi mumkin
olmayacak gekilde pargalanir ve geri ddénlgumde kullaniimak Uzere
degerlendirilir.

Ozelligi geredi imha sekli kendi mevzuatinda belirlenmig belgenin imhasi
hakkinda ilgili mevzuat hukumleri uygulanir,

e-Arsivlerde tutulan belgelerin imhasi, gértlip okunmasi ve kullaniimasi
mumkun olmayacak sekilde sistemden gikarilarak tasfiye edilir.

V1) DIGER HUSUSLAR

( A) Belg_elerin Dijitallegtiriimesi )

islem goérmek Uzere ka@it ortaminda gelen belgeler, iglem ve dosya
butunluklerinin korunmasi maksadiyla ekleri ile birlikte taranarak elektronik
belge yénetim sistemine dahil edilir.

Dijitallestirilen belgelerin elektronik ve fiziki belgeler ile iligkileri korunur.
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Yukumluler, gerekli géralduga durumlarda ellerinde bulunan kadit
ortamindaki belgelerden arsiv belgesi niteligi tasiyanlari, tek nisha olma
6zelliginden kurtarmak, arsiv belgesi diginda kalan ve siklikla kullanilan
belgeleri ise yipranmasini engellemek ve etkin bir bigimde kullanabilmek
gayesiyle dijitallestirebilirler.

Sik kullaniimayan ve saklama planlarinda éngérilen saklama sureleri
sonunda saklanmasina gerek gérulmeyip de imha edilecek belgeler,
dijitallestirme iglemine tabi tutulmaz.

Dijital géruntuler ile gérantulere ait Gstverilerin iligkisi korunur.

Dijitallestirme iglemleri, birimlerin énerileri dogrultusunda, belge yénetimi ve
arsgiv hizmetlerinden sorumlu birimin bilgisi veya koordinesinde, kurumsal
butunluk igerisinde yapilir. Birimlerin bagimsiz uygulamalarina izin veriimez.

Yapillacak her tarld dijital géruntileme iglemlerinde TS13298 numarali
“Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi” standardi dikkate alinir.

Belgelerin dijitallestiriimesi, Devlet Arsivleri Bagkanhiginca belirlenen usul ve
esaslara gére yerine getirilir.

( B) Dosya Planlari ve Saklama Planlari )

Yakumluler; dosya planlarn ile saklama planlarini, belge yénetimi ve arsiv
hizmetlerinden sorumlu birimin koordinesinde hazirlamak ve Bagkanligin
uygun gérusint muteakip uygulamaya koymakla ydkamladurler.

Dosya planlari, kurumsal yapi ve kurumun fonksiyonlar dikkate alinarak;
saklama planlar ise belgelerin idari, mali, hukuki ve tarihsel agidan
degerlendiriimesi neticesinde hazirlanir.

Dosyalama iglemlerinde “Standart Dosya Plani”’nin uygulanmasi zorunlu olup,
dosya planina konu edilmeyen film, fotodraf, plak, ses, gérintl ve sair
belgeler igin ayrica saklama plani hazirlanir.





