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RESMi YAZISMALARDA UYGULANACAK
USUL VE ESASLAR HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeliin amacy; giivenli elektronik imza kullamilarak
elektronik ortamda veya el yazisiyla atlan imza ile fiziksel ortamda yapilan resmi
vazigmalara iligkin kurailan: belirlemek, bilgi veya belge aligverigini, lnzh ve giivenli bir
bigimde yiiriitmek ve uygulama birligini saglamaktir.

(2) Bu Yinetmelik, bijtiin kamu kunnm ve kuruluglari kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, 1 sayth Cumhurbagkanhifs Teskilati Hakkinda
Cumhurbagkanhf Kararmamesinin 6 nct ve 7 nci maddeleri hilkiimlerine dayamlarak
hazirlannmugtir.

Tammlar ve kisaltmalar

MADDE 3- (1) Bu Yénetmelikte gecen,

a) Aidiyet zinciri; Belgenin hazilanmasindan tasfiyesine kadar olan siirecini,

b) Arsiv imza: Kriptografik metodlarin zaman igerisinde koruyucu ozelliini
yitirmesine karss, periyodik olarak alinan zaman damgas1 ile korunan elektronik imzay,

¢) Belge: Herhangi bir bireysel iglemin, kurumsal fonksiyonun veya kurumsal
islemnin yerine getirilmesi igin alinms ya da idare tarafindan hazirlanmg; igerik, iligki ve
format ile ait oldugu fonksiyon veya islem igin delil teskil ederek aidiyet zincirini muhafaza
eden, giivenli elektronik imza ya da el yazisiyla imzalanrms ve kayit altma almmis her tiirld
bilgiyi,

¢) Devlet Teskilan Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS): Dijital Doniigiim Ofisi
Bagkanlifn tarafindan viiritilen ve idarelerin merkez, tagra ve yurt digi tegkilatindaki
birimlerinin Tiirkiye Cumnhuriyeti Devlet Tegkilatt Numaras: ile tanimlandigi sistemi,

d) Elcktronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS): Idarelerin faaliyetlerini yerine
getiritken hazirladiklan ve faaliyetlerinin delili olabilecek e-Yazigma Teknik Rehberi'ne
uygun belgelerin igerik, fistveri, format ve iligkisel 6zelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu
fonksiyon veya iglem igin delil tegkil eden ve aidiyet zincini ierisindeki yonetimini elektronik
ortamda saglayan sistemi,

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

f) Elektronik ortam: EBYS igerisinde e-Yazisma Teknik Rehberi'ne uygun olarak
giivenli elektronik imza ile imzalanemtg belgelerin hazirlandifis, kayit altina alindigy, saklandigy
ve gonderildigi ortarm,

g) eYazigma Teknik Rehberi: Elektronik ortamda yamlacak resmi yazigmalar
kapsammda olugturulan belgelerin yapisi, formati, imzalama ve sifreleme mekanizmalan gibi
teknik hususlart tanimlayan ve Dijital Déniigim Ofisi Bagkanhigi tarafindan yayimlanan
giincel rehberi,



&) Fiziksel ortam: KAgnt ortaminda vapilan islemleri,

h) Form: Bigimli belgeyi,

1) Format: Elektronik dosya tiirlerini,

i) Giinliik rapor: EBYS’de yaplan ekleme, degigtirme, silme, arama, gériintiileme,
ginderme ve alma gibi iglemlerin hangi EBYS eleman iizerinde ve kim tarafindan
gergeklestirildigi ile islemin gerceklestirildigi tarih ve saat bilgisini ihtiva eden kayitlan,

1) Givenli elektronik imza: Miinhasiran imza sshibine bagh olan, sadece imza
gahibinin tasarrufunda bulunan ghivenli elektronik imza olugturma araci ile olugturulan,
nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve imzalanmig elektronik
veride sonradan herhangi bir degisiklik yapihp yapilmadi@imn tespitini saglayan elektronik
imzayt,

k) idare: Kamu kurum ve kuruluglarim,

1) imza sahibi: Givenli elektronik imza olugturmak amactyla bir imza olugturma
aracmi kullanan veya zorunlu hallerde ya da olaganiistii durumlarda hazirlanan belgeyi el
vazisiyla imzalayan gercek kisiyi,

m) Kurumsal belge kayit sisterni: Mevzuati sebebiyle EBYS kullanamayan idare
tarafindan ya da “Cok Gizli” nitelikteki belgeler ile olaganiisti durumlarda hazirlanan
belgelere sayr almak i¢in kullamlan defter ve benzeri fiziksel veya EBYS harici tutulan
elektronik kayd,

n) Olaganiisti durum: Gergeklegmesi hilinde devieti veya kurumlan olumsuz
etkileverek giivenlik zafiyeti olugturabilecek veya uzun siireli elektrik kesintileri, donamm ve
vazihun sorunlarn gibi teknik gerekeelerle EBYS nin uzun siireli olarak galiymamasindan
dolay: belgenin fiziksel ortamda hazirlanmasi gereken durumlar,

0) Resmi yazisma: Idarelerin kendi iglerinde, birbirleriyle veya gergek ya da tiizel
kisiler ile iletisim saglamak amaciyla giivenli elektronik imza kullanarak elektronik ortamda
ve zorunlu héllerde veya olaganiistii durumlarda el yazisiyla atilan imza ile fiziksel ortamda
yuriittilkleri siireci,

8) Standart dosya plani: Kurumsal islemler ve bu iglemler sonucunda olugturulan
veya alinan belgelerin Giretim yerleri ile olan iliskisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasmna
ghre dosyalanmasim sagiamak amaciyla geligtirilen ve Devlet Arsivleri Bagkanhd tarafindan
yayimlanan simflama semasini,

p) Ustveri: Bir belgeyi tanimlayan gonderici, konu, tarih, say1 ve benzeri tiim
hilgileri,

v) Ust yaz:: Belgenin, varsa ek veya ekleri harig lasmim,

5) Yetkili makam: Mevzuatta belirtilen gérevleri yerine getirme hususunda yiiritme
ve karar verme yetkisine sahip gorevlileri,

§) Zaman damgas:: Bir elektronik verinin iretildigi, degigtirildigi, génderildigi,
alndip1 ve/veya kaydedildigi zamanm tespit edilmesi amaciyla elekeronik sertifika hizmet
saglayicist tarafindan giivenli elektronik imza ile dogrulanan zaman kaydim,

t) Zorunlu hal: flgili mevzuattaki dzel hilkiimlerc gére belgenin fiziksel ortamda
hazirlanmas: gereken halleri,

ifade eder.



TKINCI BOLUM
Belgenin Ozellikleri

Resmi yaziyma ortamlan

MADDE 4- (1} Kamu kurum ve kuruluglarinca resmi yazigmalar, elektronik ortamda
e-Yazigma Teknik Rehberi'ne wygun olarak hazirlanan ve giivenli elektronik imza ile
imzalanan belgelerle yapilir. Bu belgeler, elektronik ortamda muhataplar ile paylagilir ve
elektronik ortamda saklanir. Ayrica giivenli elektronik imza ile imzalanan belgeler, giktisi
almarak ¢l yazisiyla atiian imza ile imzalanmaz ve fiziksel ortamda sakianmaz.

(2) Zorunlu hillerde veya olaganiistii durumlarda resmi yazismalar, el yazisiyla
imzalanan belgelerle yapihir. Bu belgelerin gonderilmesi ve saklanmasi fiziksel ortam
gartlarina gére gerceklestirilir.

Niisha sayis1

MADDE 5- (1) Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile imzalanan belgeler
tek niisha olarak hazirlanr.

(2) Zorunlu hillerde veya olaganiistii durumlarda hazirlanacak belgeler, parafli
niishas: hazirlayan idarede kalacak sekilde en az iki niisha olarak diizenlenir.

Belgenin sekli ozellikleri

MADDE 6- (1) Belgeler, A4 (2103297 mm) boyutu dikkate alinarak hazirlanir.

{2) Belge ckleri farkh form, format veya ebatlarda hazirlanabilir.

(3) Zorunlu héllerde veya olaganiisth durumlarda hazirlanacak betgelerin fist yazilan
igin kdfidm bir yiizii kullamhr. Ancak iist vazinmn ckleri i¢in kifidm her iki yiizii de
kwllanilabilir.

Yazi tipi ve harf bityiikliigi

MADDE 7- (1) Hazirlanan belgelerde “Times New Roman” veya “Anal” yazi tipi
normal yazi stilinde kullambr. Harf biiyilkligiinin Times New Roman i¢in 12 punto, Arial
igin 11 punto olmasi esasuir. Ancak gerekli hallerde yazi alaninda harf bityiikliigii ¢ puntoya,
iletigim bilgileri kisminda ise 8 puntoya kadar diisiiriilebilir. Belge eklerinde farkh yazi tipi ve
harf bityikligi kullanilabilir.

UQUNCU BOLTM
Belgenin Boliimleri

Yaz: alam

MADDE 8- (1) Belgenin yazi alam sayfanm iist, sol ve saf kenanndan 1,5 cm
bogtuk brrakilarak diizenlenir. Idare, logo kullanmak istediginde sayfanin {ist boslugu 0,5 cm
olarak diizenlenir.

Kurumsal logo
MADDE 9- (1) Idareler, tercihen kurumsal logo kullanabilir. Logo, tek
kullanildiginda belgenin en dist orta kisminda “T.C.” ibaresini ortalayacak sekilde veya



“Baghik” alamim ortalayacak gekilde belgenin fist sol kismuinda yer alir (Omek 1). Belge
fizerinde iki ayn logo kullanddiinda ise “Baghk™ alamm ortalayacak gekilde hiyerarsi
ydniinden iist olan idareye ait logo solda, alt olan idareye ait logo safda kullanilir. Bir kavram
veya etkinlik gibi hususlarla ilgili logo kullanilmak istendiinde, “Baghk™ alanin ortalayacak
sekilde idareye ait olan logo solda; diger logo sagda kullambir. Belge tizerinde en fazla iki
logo knllansdabilir (Omek 1).

Baghk

MADDE 10- (1) Baglik (antet), belgeyi gonderen idarenin admm belirtildigi
blmdiir.

(2) Baglik, belgenin yaz: alanmn {ist kismuna ortalanarak yazihr, ilk satira “T.C.”
kisaltmasi, ikinci satira idarenin adi biiyik harflerle, ligiincii satira birimin adi ilk harfleri
bityiik digerleri kiigiik harflerle ortalanarak yazilir. Ancak bagh veya ilgili idarelerde itk satra
“T.C.” kisaltmasy, ikinci satira bagh veya ilgili olunan idarenin adi biiyilk harflerle, figiincii
satira idarenin adi ilk harfleri biiyik digerteri kiigiik harflerle ve dirdiinci satira da birimin
adh ilk harfleri biiyiik digerleri kiiiik harflerle ortalanarak yazilabilir (Ormek 2).

(3) idarelerin il ve ilge teskilatlarmda kullantlan baghiklar, 10/6/1949 tarihli ve 5442
sayih 11 fdaresi Kanunu hiikiimlerine uygun olarak, ilk satra “T.C.” kisaltmasi, ikinci satira
bagh olunan miilki idarenin ads biiyilk harflerle, figlncii satira ilgili birimin ad1 itk harfleri
biiyiik digerleri kiigiik harflerle ortalanarak yazilir. Dig temsilciliklerde basliklar, il ve ilge
tegkilatinda oldugu gibi yazilir (Ornek 2).

(4) Bolge miidiirliiklerinde hangi bolge teskilati oldugn yazilir (Omek 2).

(5) Dogrudan merkezi tegkilata bagh tagra birimlerinde, baghkta merkezi tegkilat ve
tagra teskilati adlarna yer verilir (Omek 2).

(6) Baglifan yaziminda DETS1S te yer alan baghk kayitlar: esas alinir.

Sayr

MADDE 11- (1) Belgelerde say1 bulunmasi zorunludur. “Sayt:™ sirastyla; belgenin
hazirlanma siireglerini ifade eden elektronik ortam igin “E”, zorunlu haller i¢in “Z” veya
olaganiisti durumlar igin “0” ibarelerinden uygun olam, DETSIS’te belitilen Tiirkiye
Cumhuriyeti Deviet Tegkilati Numarasi, standart dosya plam kodu ite kayit numarasindan
olugur ve bunlarn arasma kisa gizgi igareti (-) konutur (Omek 3).

(2) “Sayr:” yan baslif, bashfin son satinndan itibaren iki satir bogluk birakilarak ve
yazi alamnm solundan baglanarak yazilir (Omek 3). Kayit numarasi, belge hazilanrken
EBYS iizerinden alinir ve belge iizerinde gdsterilir (Omek: E-67915368-903.07.02-4752).
Zorunlu hillerde hazirlanan belgenin kayit numarasi, el yazisiyla imzalandiktan sonra EBYS
veya kurumsal belge kayit sistemi iizerinden almr (Omek: Z-67915368-804.02-4757).
fdarece kullamlan EBYS veya kurumsal belge kayit sistemi icerisinde her bir beigenin
hazirlanma siirecine gore kayit numarasinin egsiz olmas1 zorunludur.

(3) Olaganiistii durumlarda belge, fiziksel ortam esaslarina uyguon olarak hazirtanir ve
belgeye vetkili birim tarafindan kurumsal belge kayit sisteminden kayit numarast alimr
(Omek: 0-67915368-952.02.05-10). EBYS’ve erisim saglandifinda ise belge ve distveri
bilgileri EBYS ye kaydedilir,



Tarih

MADDE 12- (1) Tarih; say: ile aym satirda olmak fizere yazi alaminin en saginda
giin, ay, il olarak rakamla ve aralarma nokta isareti “” konularak vazilir (Ornek 3). Giin ve
ay iki haneli, yil ise dort haneli olarak dilzenlenir (Ommek: 01.09.2019). Ay adlan, harfle de
yazilabilir. Bu durumda gfin, ay ve yil arasma herhangi bir isaret konulmaz (Omek: 10 Ekim
2019).

(2) Belgenin en son yetkili tarafindan glivenli elektronik imza ile imzalandif: zamani
gosteren zaman damgasindaki tarih bilgisi, belge tarihi olarak esas almr ve tarih bilgisi
fistveri alanuinda yer alir. Elektronik ortamdaki belgede, birinci fikrada belirtilen alanda tarih
bilgisine belge gorintiisiinde yer verilir.

(3) Zorunlu hillerde veya olafaniisth durumlarda hazirlanan belgede tarih, belgenin
imzalandifi zamam belirtir ve belge imzalandif tarihite kayit altina alimar.

(4) Tutanak, rapor, teblij-tebellif belgesi ve benzeri belgelerde tarib, metnin
bitiminde yer alabilir.

Konu

MADDE 13- (1) “Konu:” yan baglig1, “Say:” yan bashgimn bir alt satirma yazilir.
Belgenin konusu, yazr alanumn dikey orta hizasim gegmeyecek bigimde kelimelerin bag
harfleri bilyiik olarak ve sonuna herhangi bir noktalama igareti konulmaksizin yazilw
(Ornek 3). Konu, bir satn gecerse ikinci ve devamimdaki satirlar “Konu:” yan baghifimn alt
bos birakilarak yazihr.

(2) Konu, belgenin igerigi hakkinda kisa ve 6z bilgi barindinr (Omek 3).

Muhatap

MADDE 14- (1) Muhatap, belgenin gonderildigi idareyi veya kisiyi belittir. Bu
béliim konunun son satinndan itibaren, iki satir bogluk biakilarak ve sayfa ortalanarak
yazilir,

(2) Muhatabin idare veya 9zel hukuk tiizel kigisi olmas1 durumunda, adi biiyiik
harflerle ve sonuna ybnelme hil eklerinden uygun olam getirilerek yazilir. Muhatap idarenin
adinin yaziminda DETSIS te yer alan kaytlar esas alr. Thtiyag duyulmasi hilinde muhataba
iliskin birim ad1 bilgileri parantez iginde ilk harfleri bityiik digerleri kiigiik harflerle bir alt
satita yazihr (Omek 4). Cumhurbagkam Yardumcis’nm muhatap oldufu belgelerde
“CUMHURBASKANI YARDIMCISINA” ibaresi yazilir (Omek 4). Cumhurbagkam
Yardmeist’nin  birden  fazla olmast  hdlinde ik satira “CUMHURBASKANI
YARDIMCISINA™ ibaresi, bir alt satira ise parantez icinde “Saym” ibaresinden sonra
Cumhurbagkam Yardimeisi'mn ads ilk harfi biiyiik digerleri kiigiik, soyadi ise bilyiik harflerle
yazilir (Omek 4),

(3) Idare disina gonderilen belgelerde, gerekivorsa belgenin gidecedi yerin adresi,
muhatap satirmnin altina, satr orialaparak ilk harflen bityiik digerleri kiigik harflerle yazilir.
Adres bilgisi uzun ise birden fazla satira yazilabilir. Muhatap gercek kisi ise muhatap
boliimiine “Saym” ibaresinden sonra muhatabm ady ilk harfi biiyiik digerleri kiigitk harflerle,
soyad ise biiyiik harflerle yazilir (Ornek 5).

{(4) Bagh, ilgili veya iligkili idarelere génderilecek belgeler dogrudan o idareye
gonderilebilir. Ancak idarenin bagli veya ilgili oldugu idarenin bilgi sahibi olmasimin gerekli



goriildiiii durumlarda belge, sz konusu bagh veya ilgili olunan idare aracihifiyla gonderitir.
{(Omek 6/A, 6/B).

(5) Miilki idareye veya dis temsilcilige bagh teskilatlarda ilk satira baglt olunan
millki idarenin veya dig temsilciligin a1 biiyilk harflerle, ikinci satira ilgili birimin adu ilk
harfleri biiyilk digerleri kiigiik harflerle ortalanarak parantez igerisinde yazihr. Ancak aym
miilki idareye veya dig temsilcilige bagh birimler arasinda gergeklestirilen yazigmalarda, bagh
olunan miilki idarenin veya dig temsilcilifin bilgi sehibi olmasmnmn gerekli gorilldigi
durumlar haricinde belge, dofrudan muhatap birime génderilir.

{6) Birden fazla muhataba iletilecek dafitimh beigelerin muhatap boliinmiine
“DAGITIM YERLERINE" ibaresi yazilir (Omek 15, 16).

Ingi

MADDE 15- (1) figi, belgenin baglantih oldugu diger belge veya belgelerin
belirtildigi botimdir.

(2) “llgi:” yan baghg:, muhatap béliimiiniin son satrindan itibaren iki satiw bogluk
birakilarak ve yazi alanmin solundan baglanarak yazilir (Omek 7).

(3) “Sayr”, “Konu” ve “llgi” yan basliklarindan sonra kullamlan iki nokta “;” isareti
aym hizada yazibir (Omek 7).

{4) figide ver alan bilgiler bir satin gegerse, devamu “flgi:” yan baghfmmn ve
siralamayi gosteren harflerin alt bog birakilarak alt satira yazihr (Ornek 7).

(5) Iginin birden fazla olmas: durumunda, belgeler énceki tarihli olandan baglanarak
tarih sirasina gore siralamir. Swalamada, Tiik alfabesinde yer alan biitlin kiigik harfler,
kendilerinden sonra kapama parantez igareti ) konularak kullamlir (Ornek 7).

(6) llgide, ilgi tutwlan belgeyi ginderen idarenin adi ile belgenin tarihi ve sayis:
belirtilir. Ancak ilgi tutulan belgenm, muhatap idarenin daha dnce gdnderdigi bir belge veya
muhatap idareye daha dnce gonderilen bir belge olmasi durumunda idare ach belirtilmez
{Ormek 7).

(7) Iigide, “... tarihli ve ... sayih ...” ibaresi kullamhr ve ilginin sonuna nokta (.)
isareti konulur (Ornek 7).

(8) Tlgide belirtilen belge, muhatapta bulunmadigi duromlarda sbz konusu belge, ek
olarak muhatabina iletilebilir (Ornek 7).

(9) llgide belirtilen belge, gergek kisiden geliyorsa ilgi bSlimd “...'m ... tarihli
bagvurusw/dilekgesi.” bigiminde yazilir (Omnek 9). Ancak belgenin muhataby, ilgi tutulan
bagvurunun veya dilekgenin sahibi ise ilgi biliminde gercel kiginin isim bilgisine yer
vetilmez.

{10) Gergek kisi ve tarih bilgisi bulunmayan basvurw/dilekee ilgi tutulmak
istendiginde, ilgi boliimii “Isimsiz ve tarihsiz bagvuru/dilekge.” bigiminde yazilir. S8z konusu
basvurunun/dilekcenin igleme almp alinmayacad ilgili mevzvat hiikiimlerine gore
degerlendirilir.



Metin

MADDE 16- (1) Metin alam, “Muhatap” veya varsa “Ilgi” ile “imza” arasindaki
kisimdr.

(2) “lgi” ile metin baslangic1 arasinda bir satir, “flgi” yoksa belgenin muhatabi ile
metin baglangici arasinda iki satir bogluk bulunur (Ornek 8).

(3) Metindeki kelime aralaninda ve noktalama igaretlerinden sonra bir karakter
bosluk birakilir. Noktalama igaretleri kendinden &nce gelen harfe bitigik vaziir.

(4) Paragrafa 1,25 cm igeriden baglamir ve metin iki yana hizalanr. Paragraflar
arasmda satir boglugu birakiimaz (Omek 8). thtiyag duyulmasi hilinde paragraflar harf veya
rakam ile siralanabilir.

(5) Birden fazla sayfa tutan {ist yazitarda say, tarih, konu, muhatap ve ilgi bilgilerine
sadece ilk sayfada; imza, ek ve dagitim bilgilerine ise sadece son sayfada yer verilir (Ornek
9). letisim bilgisine ve belge dogrulama bilgilerine her sayfanin en alt kisminda yer verilir
(Omek 9). Zorunlu hillerde veya olaganiistii durumlarda hazirlanan ve birden fazla sayfadan
olugan belgelerde ise her sayfanin en alt kisminda iletigim bilgisine yer verilir.

(6Y Metin iginde gegen sayilar, rakamla veya harfle yazilabilir. Gerekli goriilmesi
hélinde sayilar rakamla yazildiktan sonra parantez iginde harfle de gosterilebilir.

(7) Dért ve dirtien gok haneli sayilar sondan sayilmak tizere iichi gruplara ayrilarak
vazilir ve araya nokta () igareti konulur (Ornek: 1.452; 25.126; 326.197). Sayilarda kesirler
virgiil () ile ayrilir (Omek: 10.545,72).

{8) Belge, Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Yazim Kilavuzu ve Tiirkge
Soztilk’iin giincel yayinu esas alinarak dil bilgisi kurallanna gore anlamh ve &zlii olarak
yazilir. Belge iginde zorunlu olmadik¢a yabanc kelimeye yer verilmez, vertldigi durumda ise
parantez iginde anlamu belirtilir. Ancak muhatabi yabanc: {ilke veya uluslararas: kurulus olan
resmi yazigmalarda yabanci dil kullantlabilir. Bu durumda belge varsa uluslararas1 yazigma
usullerine gore hazirlanabilir. Aymca yabanci dille yazlan belgenin Tiirkge terciimesi
olusturulur ve yabana: dille hazirlanan belge ile iliskilendirilerek saklanir.,

{9) Metin iginde yer alan ahntilar timak i¢inde ve/veya eik (italik) olarak yazilabilir,

{(10) Metin i¢inde harfler kullantlarak maddelendirmeye/numaralandirmaya ihtiyag
duyuldugunda, Tirk alfabesinde yer alan biitin kiigiik hartler kendilerinden sonra kapama
parantez igareti ) konularak kallanir,

(11) Metin i¢inde kisaltma kullamiacak ise ifadenin ilk kullamidifs yerde aqik
bicimi, sonra parantez icinde kisaltilmig bigimi yazilr (Ormek: Tiirkiye Bilyiik Millet Meclisi
(TBMM), Kayith Elektronik Posta (KEP)).

{12) Metnin son bdhimii:

a) Yazisma yapan makamlar arasindaki hiyerargi yoniinden alt makamlara “... tica
ederim.”, iist ve aym diizeydeki makamlara ... arz ederim.” ibaresiyle bitirilir,

b) Ust, aym diizey ve alt makamlara birlikte dafitmh olarak yapilan yazigmalar “...
arz ve rica ederim.” veya “... arz/rica ederim.” ibaresiyle bitirilir.

¢} Muhatap kisminda ikinci satirda parantez igerisinde birim veya idare ismi
belirtilen yazigmalar, birinci satrda yer alan muhatap idare dikkate almarak arz veya rica
ibarelerinden uygun olam ile bitirilir.



¢} | sayilt Cumhurbagkanh: Kararnamesinin 6 nc: maddesi geregince bakanliklarla
yapilan yazgmalar, Cumhurbagkanhfn Idari fgler Bagkam tarafindan veya adina
imzalandiginda “Rica ederim.” ibaresiyle bitirilir.

d) Belge, imza yetkisini devreden makam adina imzalandifinda, yetkivi devreden
makamin hiyerarsik durumu dikkate ahinarak arz veya rica ibarelerinden uygun olamt ile
bitirilir.

¢) Muhatabn gercek kisi olan yazismalar “Saygilanmla.”, “Iyi dileklerimle.” veya
“Bilgilerinize sunulur.” ibareleriyle bitirilebilir.

Imza

MADDE 17- (1) Metnin bitiminden itibaren iki il dért satir bogluk birakilarak,
belgeyi imzalayacak olan makam sahibinin adina, soyadina ve bunlarin altinda unvanina, yazi
alamnin en sagimda ortalanarak yer verilir (Ornek 9).

(2) Belgeyi imzalayanin ad ilk harfi biiyiik digerleri kiigik, soyadi ise biiyiik
harflerle yazilir. Unvan, ad ve soyadin altma ilk harfleri bityitk digerleri kiigiik harflerle
yazilir. Akademik unvanlar veya riitbeler adin 6n tarafina ya da bir satir altna ilk harfleri
biiyiik digerleri kigiik harflerle agik ya da kisalilarak yazilabilir.

{3) Elektronik ortamda yapilacak resmi yazigmalarda, imza atmaya yetkili makam
belgeyi giivenli elektronik imzasi ile imzalar. Elektronik ortamda yapilan yazigmalarda,
yetkili makamin ad ve soyad bilgilerinin iizerinde belgenin giivenli elektronik imza ile
imzalandiina dair herhangi bir ibareye, sekle veya ifadeye yer verilmez.

(4 EBYS'ler, belgede yer alan imzanm dayana@ olan teknik standartia belirtilen
argivleme metodunu destekler, imzanin ilgili teknik standarda gore “arsiv imzas1” tipine
déniigtiiriilebilmesini ve uzun donemli dogrulanabilmesini saglar nitelikte olmaldir.

(5) Resmi yazisma siirecinde, imza vetkisi bulunan gorevlilere idarece giivenli
elektronik imza temin edilir. Miinhasiran sahsina ait dzliik islemleriyle ilgili yazigmalarda
imzas: aranan personelin giivenli elektronik imzasinin bulunmadifi durumlarda, petsonelin
ozliik iglemine iligkin talebi idarenin belirleyecegi usule gbre alimr.

(6) Zorunlu héllerde veya olaganiisti durumlarda imza, ad ve soyadmn iizerinde
birakilan bogluga el yazisiyla atilir. El yazisiyla atilan imza, kaybolmayacak ve kigida
islemesini saglayacak mavi renkli katemle atilir.

(7} 1dareler arast yazigmalarda belgeyi imzalayacak olan makam, muhatap idarenin
ast-fist iligkisi, belgenin ierifi ve dnem derecesi dikkate almarak hazirlanacak olan ve yetkili
makamlarca uygun gérillen imza yetkileri ve/veya yetki devri ybnergesine gore segilir.

(8) Bakanhklar ile bunlara bagh, ilgili ve iliskili lawrum ve kurulusiarm
Cumhurbagkanh ile yapacaklan vyazigmalar, belgenin mahiyeti ve aciliyet durumu
degerlendirilerek  bakan veya ilgili bakan yardmcoim  tarafindan  imzalamr.
Cumhurbaskanligina bagh kurum ve kuruluglann Cumhurbagkanh@ ile yapacaklan
yazismalar ise en iist ydnetici tarafindan imzalamir. Ancak 19/12/2005 tarihli ve 2005/9986
sayilt Bakanlar Kurulu Karan ile yiirtirliige konulan Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslan
Hakkinda Yonetmeligin ilgili hiikiimleri sakladur.

(9) Belgeyi imza yetkisi devredilen makam imzaladiginda, imzalayamn ad1 ve soyad:
birinei satira, yetki deveeden makami gosteren “Bakan a.”, “Idari Isler Bagkam a.”, “Vali a.”,
“Beledive Bagkam a.” “Baskan a.” “Genel Mildiir a.” veya “Reki6r a.” bigimindeki ibare



ikinci satira, imzalayan makanyn wnvam ise figiinci satira yazihr (Ornek 10). Idare birimleri
arasindaki i¢ yazigmalarda yetki devredenin unvam kullamilmaz.

(10) Belge vekileten imzalandiginda, imzalayanin adi ve soyadi birinci satira,
vekilet olunan makam “Genel Miidir V.”, “Bagkan V.”, “Belediye Bagkan V,” “Rektor V.”
veya “Dekan V.” bigiminde ikinei satira yazilir {Ormek 10).

(11) Belgenin iki yetkili tarafindan imzalanmast durumunda iist unvan sahibinin ads,
soyadi, unvani ve imzasi sagda yer alir. Belgenin ikiden fazla yetkili tarafindan imzalanmast
durumunda en st unvan sahibinin ad, soyadi, unvam ve imzast en solda olmak {izere
vetkililer unvan siasina gore soldan saga dogru siralanir (Ornek 11).

(12) Elektronik ortamda hazirlanan rapor veya benzeri bir belge, sorumlulugu
bulunan yetkili veya yetkililer tarafindan giivenli elektronik imza ile imzatanir. Zorunlu
héllerde veya olaganiistii durumlarda rapor ya da benzeri bir belgenin hazirlanmast hilinde,
belgede sorumlutugu bulunan yetkili veva vetkililer tarafindan son sayfa imzalanir, son
sayfadan 6nceki sayfalar ise imza sahibi veya imza sahipleri tarafindan ya imzalanir ya da
paraflanir. Gerekli goriitmesi hilinde, fiziksel ortamda sayfalar ayrica en az bir kigisel
miihiirle veya idare mihriiyle mihiifenir. Imza, paraf veya miibiir metin boliimiiniin
okunmasim engellemeyecek sekilde sayfada yer alir.

(13) Zorunlu hillerde veya olaganiistii duromlarda st yaziya iliskin olarak idare
tarafindan hazirlanan ve on ikinci fikrada belirtilenler haricindeki ekler, imza sahibi veya
imza sahiplerinden en az biri tarafindan imzalarr ya da paraflamr veyahut paraf zincirinde
yer alanlarm en az biri tarafindan paraflanr. Gerekli goriilmesi hilinde ekler aynca idare
mithriiyle miihiirlenir. Imza, paraf veya miihiir metin bolimiinin okunmasim engeliemeyecek
sekilde sayfada yer alir.

(14) Zorunlu héllerde veya olaganiistii durumlarda hazirlanan dagitimh belgelerde,
niishatarm her biri ilgili makam tarafindan imzalanabilecegi gibi imzalanan bir niisha,
29 uncu maddedeki usule gére goalularak da muhataplara gonderilebilir.

Ek

MADDE 18- (1) Belgede ek olmas: hilinde “Ek:” baghg imza bdliimiinden sonra
uygun satir boglugu birakilarak ve yazi alamnin solundan baglanarak yazilir. Olur belgelerinde
ise “Ek:” bagh@ oluru ahnan makammn imza boliiminden sonra uygun satir boshigu
birakilarak ve yazi alanimn solundan baglanarak yazihr.

(2) Belgenin sadece bir eki olmast durumunda “Ek:” baghfinin sagimda eki belirtecek
ibareye ver verilir. Belgede birden fazia ek varsa “Ek:” bashgmmn altnda ekler
numaralandarilir ve ekleri belirtecek ibarelere ver verilir. Eklerin sayfa, adet, kisi sayisi gibi
agiklayrer ifadeleri parantez iginde belirtilir (Omek 12). Birden fazla ek olmasi dorumunda
eklerin iizerinde ek numarasi, yaz alaninin sag iist kogesinde belirtilir (Omek: EK-1, EK-2).

(3) Elektronik ortamda hazirlanan belgelere ve zoruntu héllerde veya olaganiistii
durumlarda hazirianan belgelere veri depolama araglari ile eklenecek elektronik dosyalar
uluslararas1 kabul gdrmils, endiistri standardi nitelifi tagiyan “Kamu Bilgi Sistemlerinde
Birlikte Calrsabiliriik Esaslart”nmn giincel siriimiinde belirtilen formatlarda olugturulur,

(4) Ek listesi yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa ayrt bir sayfada, “EK LISTESI”
baglif altinda yazilir ve iist yazida “Ek: Ek Listesi” geklinde gosterilir (Omek 13).



(5) Belge eklerinin muhataba gonderilmedifi durumlards “Ek konulmadi” veya
“Ek-... konulmadi” ifadesi yazilir (Ornek 14).

(6) Giivenlik gerekgesi, teknik veya benzeri nedenlerle ist yaziyla birlikte
gonderilemeyen veya alinamayan belge ekleri {ist yaziyla iligkilendirilmek suretiyle iist
yazidan ayn olarak gonderilebilir veya ahnabilir, $6z konusu nedenlerle afinan belge ekleri
iist yaziyla iligkilendirilmek sartiyla iist yazidan ayn olarak muhafaza edilebilir.

Dagitim

MADDE 19- (1) Belgenin birden fazla muhataba gonderilmesi durumunda dagiim
boliimiine yer verilir. “Dagitim:” baghg: ek varsa “El:™ boliimiinden sonra, ek voksa imza
botiminden sonra uygun satir boglugu birakilarak yazt alanimin solundan baglanarak yazihr
(Ornek 14).

(2) Belgenin geregini verine getirme durumunda olanlar “Geregi:” kismina, belgenin
icerigi hakkinda bilgi sahibi olmast istenenler ise “Bilgi:” kismina yazihr. “Geredi:” kismm
“Dagitun;” baghfimn altina, “Bilgi:” kism ise “Geregi:” kismi ile aym satira ve yazi alanmin
ortasma dogru yazilir. “Bilgi:” kism yoksa muhatap adlart dogrudan “Dagitim:” baghgimn
altina yazilir (Omek 14),

(3) Daggitimh belgeler, dagatim béliimitinde belirtiten muhataplara gdnderilir. Dagitim
bolimii yaz1 alanma sigmayacak kadar uzunsa “Dagiim:” bash@ altma “DAGITIM
LISTESI” yazilir ve aynt bir sayfada “DAGITIM LISTESI” bashg: altinda gosterilir (Ornek
15). Ancak gerekli hallerde dagitim listesi “Ek” olarak da iist yaziya eklenebilir (Omek 16).

Olur

MADDE 20- (1) Makam oluru alman belgeler, ilgili birimin yéneticisi tarafindan
giivenli elekironik imza ile teklif edilir ve oluru alnan makam tarafindan giivenli elektronik
imza ile imzalanir. Zorunlu halierde veya olaganiistii durumlarda ise imzalar el yazisiyla atilir.

(2) Belge, olur igin makama sunulurken imza bdlimiinden sonra uygun bos satir
brrakilarak yazi alamnmn ortasma biyilk harflerle “OLUR” yazihr. “OLUR” ibaresinin alt
satirina imzalayanin adi ilk harfi bitvik digerleri kiigitk, soyad1 biiyiik ve bir alt satra wnvan
ilk harfleri bityikk digerleri kiigik harfletle ortalanarak yazihir. Oluru alnan makamin giivenli
elektronik imza ile olusturdugu imzaya ait tarih bilgisi, belge tarihi olarak esas almur ve 12 nci
maddenin birinci fikrasinda belirtilen alanda belge gbriintiisii tizerinde gosterilir (Omek 17).

(3) Zoruntu héllerde veya olaganisti dwrumlarda hazirlanan olur yazilannda
“OLUR” ibaresinden sonta tarih ve imza igin wygun bos satr birakilarak ilk satirda
imzalayanin adi ve soyadna, ikinei satirda ise unvan bilgilerine yer verilir {Ornek 18/A).

{4) Oluru teklif eden birim ile olur alman makam arasmda bagka makamlar varsa
bunlar olura katilabilir. Teklif eden birim yetkilisinin imza bolimi ile “OLUR” ibaresinin
bulundugn boliim arasma uygun bogluk birakilarak yazi alanmmn solunda yer alacak sekilde
“Uygun goriisle arz ederim.” ibaresi yazilir ve bu ibarenin alt satmna imzalayanin adi ilk harfi
bilyitk digerleri kiigiik, soyad: biiyilk ve bir alt satira unvam ilk harfleri bilyik digerleri kiiik
harflerle ortalanarak yazlr (Gmek 18/A). Zorunlu hillerde veya olaganiistii durumlarda
hazirlanan olur yazilannda ise “Uygun goriisle arz ederim.” ibaresinin altina ilgili makam
tarafindan tarih yazilir (Omek 18/B).



Paraf

MADDE 21- (1) Paraf béliimiinde tarih, unvan, ad ve soyad bilgileri kisaltma
kullamlmadan ast-list iligkisine uygun olarak belirtilir. Giivenli elektronik imza ile imzalanan
belgeye ait paraf bilgileri, belgenin tstverisinde tutulur (Ornek 19/A). Belge muhataba
iletildiginde, belgeve ait paraf bilgileri paylagilmaz.

(2) Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde paraf, giivenli elektronik imza veya
elektronik onay ile atilir. Elektronik onaylar, EBY S nin glintiik raporlarinda kayit altina almir.
Giinlilk raporlar, giinlik olarak zaman damgasivla damgalanir ve giinlikk raporlannm saklama
siiresi iligkili oldugu belgelerin sakiama siiresinden daha kisa olamaz.

(3} Zorunlu héllerde veya olaganiistii durumlarda el yazisiyla atilan paraf,
kaybolmayacak ve kigida islemesini saglayacak mavi kalemle atlir. Fiziksel ortamda
hazirlanan belgelerde paraflar, belgenin sadece idarede kalacak niishasinda, yazi alanmm
sonunda ve sol kenaninda yer alir (Omek 19/B).

Koordinasyon

MADDE 22- (1) Idare iginde birden fazla birimin ig birligi ile hazirlanan ve yetkilt
makamin imzasmma sunulan belgelerde, belgeyi hazirlayan birime ait paraf hiyerargisinden
sonra “Koordinasyon™ secimi yapilir ve ig birligine dahil olan ilgililerin unvanlari, adlan ve
soyadlan belirtilir {Omek 20).

Belge dofrulama bilgileri

MADDE 23- (1) Elektronik ortamda giivenii elektronik imza ile imzalanan
belgelerde, “Iletisim bilgileri” alammmn fist sinmm belitleyen cizginin iizerinde ild satirhk
alanin ilk satirinda “Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.” ibaresi bulunur.
Belge dogrulama bilgilerini igeren “belge dogrulama kodu™ ikinci satirda, “karekod” ise
“iletigim bilgileri” alanmnimn en sag kisminda yer alir (Ornek 21),

{2) Belge dogrulama iglemi, doprulama kodu ve karekod ile Dijital Tiirkiye
{e-Devlet) lizerinden sagtanur,

Tetigim bilgiler

MADDE 24- (1} Iletisim bilgileri; solda belgeyi gonderen idarenin adresini, posta
kodunu, telefonunu, faks numarasin, e-posta adresini, kayith elektronik posta (KEP) adresini
ve internet adresini; safda bilgi almacak kiginin admm, soyadini, unvamm ve telefon
numarasin igerecek sekilde sayfa sonuna yazihr ve ¢izgi ile ayrihr (Omek 21).

Gizlilik dereceli belgeler

MADDE 25- (1) “Hizmete Ozel” gizlilik derecesi bulunan belgelerin hazirlanmas,
kaydedilmesi, saklanmasi, gonderilmesi, alnmasi ve dier iglemleri elektronik ortamda
gergeklegtirilir,

(2) “Ozel” ve it gizlilik dereceli belgelerin hazilanmasi, kaydedilmesi,
saklanmasi, gonderilmesi, alinmast ve diger iglemler ilgili mevzuatta belirtilen hiikiimlere
uygun olarak fiziksel ortamda gerceklestirilir.

(3) Belgenin imzacisi olan vetkii makam, belgeve ait gizlilik derecesinin
belirfenmesinden sorumludur.



Siireli ve kisiye 6zel yazismalar

MADDE 26- (1) Glivenli elektronik imza ile imzalanan siireli belgelerde “ACELE”
veya “GUNLUDUR” ibaresine {istveride ve iist vaz: tizerinde yer verilir. “GUNLUDUR”
ibaresi tagtyan belgelere cevap verilmesi gereken siire veya tarih, metin iginde ve ilgili iistveri
alaninda belirtilir.

(2) “ACELE” ibaresi tagtyan belgeye derhdl ve siiratle; “GUNLUDUR” ibaresi
tagtyan belgeye belirtilen siire iginde cevap verilir.

(3) Elektronik ortamda veya zorunlu hillerde ya da olaganiisti durumlarda
hazirlanan siireli beigelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresi yazi alammin sad fist
kdsesinde kirmizi renkli olarak belirtilir (Omek 19/A, 19/B). Birden fazla sayfal: belgelerde
“ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresi sadece birinei sayfada belirtilir (Grnek 9),

(4) “KISIYE OZEL” ibaresi, belgenin ilgilisine teslim edilmesini ve sonrasinda
viiriitiilecek siireci ifade eder.

(5) “KISIYE OZEL” ibaresi tagiyan belgenin zarfi agilmadan zarf tizerinde yer alan
bilgiler, yetkili birimece EBYS ye veya kurumsal belge kayzt sistemine kaydedilir ve ilgilisine
teslim edilir, “KISTYE OZEL” ibaresi tastyan belge iizerinde yalmzea ilgili kisi tasarruf
hakkina sahiptir ve ilgilinin talebi ile EBY S ve kaydedilir.

Sayfa numaras:

MADDE 27- (1) Birden fazla sayfa tutan belgelere sayfa numaras: verilir. Sayfa
numaras, iletisim bilgilerinin altinda ve sayfanin ortasinda, toplam sayfa sayisimun kagineist
olduBunu gisterecek sekilde belirtilir (Ornek 9).

Ustveri elemanlar

MADDE 28- (1) Giivenli elektronik imza ile imzalanan belgelerde asgari olarak
e-Yazisma Teknik Rehberi’nde belirtilen iistveri elemanlan kullambr. e-Yazigma Teknik
Rehberi'nde belirtilen istveri elemanlan ile birlikte ilgili mevzuatta belirtilen standartlara
uygun listveri elemanlan da kullamlabilir.

(2) fdare, ihtiyacina binaen birinci fikrada belirtilen {istveri elemanlarina ilave olarak
stveri elemantar1 kullanabilir.

{3) Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile imzalanan belgenin listver
elemanlarn, belgenin aynimaz bir biitiiniidiir. Tarih ve say: gibi belge goriintiisii {izerinde yer
alan bilgiler ile iistveride yer alan bilgiler arasinda fark olamaz.

DORDUNCU BOLUM
Belgenin Cogaltilmasi, Gonderilmesi, Ahnmasi ve iade Edilmesi

Belgenin ¢oZaltiimasi

MADDE 29- (1) Giivenli elektronik imza ile imzalanan belgenin gogaltimasi,
yetkilendirilmis gorevliler tarafindan ¢ikti alinarak gergeklestirilir, Cogaltilan  giivenli
elektronik imzalt belgenin dogrulama iglemi, 23 fincii maddenin ikinci fikrasinda belirildigi
sekilde yapihr.

(2) Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda va da bu Yonetmeligin ylirirlige
girdigi tarihten dnce fiziksel ortamda hazirlanan bir belgeden Omek ¢ikartilmasi halinde,



gogaltilan belgenin uygun bir yerine “ASLI GIBIDIR” ibaresi konulur ve yetkilendirilmis
gorevli tarafindan ad, soyad, unvan ve tarih belirtitmek surettyle imzalanir. Bu sekilde
gofialtilan belge, asil belge gibi kabul edilir,

Belgenin elektronik ortamda ginderilmesi ve ahmmas:

MADDE 30- (1) Giivenli elektronik imza ile imzalanan belgelerin gdnderilmesi ve
alinmas: iglemierinin, elektronik ortamda ilgili mevzuatla yetki verilmis tigiincli bir taraf
aracihfiyla kayit altina alinarak yapilmasi esastir. Ancak idareler arasinda gitvenli elektronik
imzalt belgelerin génderilmesi ve alnmasi iglemieri, taraflarca yapilacak anlagmalar
gerpevesinde ve kayit altina alimmak kaydiyla bagka bir iletim mekanizmasiyla da yapilabilir.

(2) Giivenli elektronik imza ile imzalanan belgeler, veri depolama araglariyla da
iletilebilir. Bu durumda gdnderme ve alma islemine iligkin kayit tutulur,

(3) idare, resmi yazsma kapsaminda kendisine iletilen ve e-Yazmgma Teknik
Rehbeti’ne uygun ekilde hazirlanmms belgeleri isleme koymakla yilkiimbtidiir.

(4) Idare, bagka bir idareden kendisine resmi yazisma kapsamunda iletilen ve
e-Yazigma Teknik Rehberi’nde tammlanan kurallara uygun sekilde hazirlanmars bir belgeyi
reddetme haklana sahiptir. Bu durumda, kendisine iletilen belgeyi reddeden idare, gonderen
idareye bu durumu sebepleriyle birlikte belgenin kendisine ulagtify tarihi takip eden ikinei is
giiniiniin sonuna kadar bildirir.

(5) Resmi yazigma kapsaminda idare disina gdnderilen giivenli elektronik imza ile
imzalanan belgeler, gerekli hillerde elektronik olarak sifrelenir. Elektronik belgelerin
sifrelenmesi islemi e-Yazigma Teknik Rehberi'nde tamimlandify sekilde yapilir. Kullamlacak
gifreleme sertifikalan yetkili clektronik sertifika hizmet saglayicilarindan temin edilir.

(6) e-Yazisma Teknik Rehberi'nde tammlanan sifreleme mekanizmasma uygun
sekilde kendilerine sifreli belge iletilebilmesini talep eden idareler, kendileri igin elektronik
sifreleme sertifikas1 temin eder. Idareler igin clugturulan elektronik sifreleme sertifikalan
DETSIS iizerinden paylagihr. Idareler, elektronik gifreleme sertifikasina sehip olmas: sartiyla
diger idarelerden resmi yazigma kapsammnda kendilerine gbnderilen ve e-Yazigma Teknik
Rehberi’ne uygun sekilde sifrelenmis belgeleri kabul etmekle viikiimlidiir. Idarefer, karsthkh
olarak fzerinde anlagmak kosuluyla, e-Yazgma Teknik Rehberi’nde tammlanan sifreleme
mekanizmasindan farkh sifreleme mekanizmalar: kuallanabilir.

(7) ldare, e-Yazigma Teknik Rehberi'nde tanmmlandig: sekilde gifrelenerck kendisine
gonderilen resmi yazigma kapsamindaki bir belgenin gifresini agamazsa veya belgenin
sifresini agmakla birlikte belge igeridinin e-Yazigma Teknik Rehberi’nde belirtilen sifreleme
mekanizmasi igin tamimlanan dzellikleri tagimadigimt belirlerse bu belgeyi reddeder ve
durumu sifreli belgenin kendisine ulaghifn ginfi takip eden ikinci ig glinfiniin sonuna kadar
kendisine iletilen sifreli belgeyi tammlayan bilgilerle birlikte, belgeyi gonderen idareye
bildirir ve hem bu bildirimi hem de kendisine iletilen gifreli belgeyi kayit altina alir. {darenin
bilditimde bulunmamasi hlinde, gonderilen sifreli belge agilg, igerigine erisilmis ve bu
belgenin e-Yazigma Teknik Rehberi'ne uygun sekilde hazirlandi kabut edilmis sayilir.

Belgenin fiziksel ortamda ginderilmesi ve almmas
MADDE 31- (1) Muhatabina elektronik olarak iletiminin miimkiin olmadif
durumlarda, yetkilendirilmis gorevliler tarafindan ¢iktist ahman giivenli eleldronik imzah



belge, elekironik ortamdaki ashina erisim amact ile fiziksel ortamda gonderilir. Fiziksel
ortamda alinan belgenin dogrulama iglemi, 23 {incii maddenin ikinci fikrasinda belirtildigi
sekilde gergeklestirilir. Dogrulamast yapilan belge, muhatap idare tarafindan igleme alir.

(2) Belge zarflanarak mubatabina iletildiginde bashk bilgisi, ihtiyag duyulmasi
hélinde gonderen idarenin adres bilgisi, belgenin tarihi ve sayisi zarfin sol iist kisesine;
muhatabin adi ve adres bilgist zarfin ortasina kisaltma kullanilmadan yazilir, Varsa siire ve
kisive 6ze! bilgisi (ACELE, GUNLUDUR, KISIYE OZEL), iistte olmak fizere, zarfin sag {ist
kdgesinde kurmzi renkli bityitk harflerle belirtilir (Ornek 22).

(3) “Hizmete Ozel” haricindeki gizlilik dereceli belgelerin gerekli giivenlik tedbirleri
alnarak fiziksel ortamda ginderilmesi esastir. Ancak 23/10/2010 tarihli ve 2773% sayili
Resmi Gazete’de yayimnlanan “Kamu Kurum ve Kumlugian ile Gergek ve Tiizel Kisiterin
Elektronik Haberlesme Hizmeti Iginde Kodlu veya Kriptolu Haberlesme Yapma Usul ve
Esaslan Hakkinda Yénetmelik”in 2 nci maddesinde yetkili kihman idareler, gizlilik dereceli
belgeleri gerekli glivenlik tedbirlerini almak sartiyla giivenli elektronik imza ile imzalayarak
elektronik ortamda da génderebilir.

(4) Idareye fiziksel ortamda gelen belgenin alindidt tarih ile belgeye ait iistveriler
EBYS’ye veya kurumsal belge kayit sisteming kaydedilir,

(5) Idareler, fiziksel ortamda alinan belgeler igin gelen belge kaydinda kullanacaklar
etikette/kasede en az Ornek 23°te belirtilen unsurlara yer verir. Etiket’kase, fist yazmun ilk
sayfasinin 6n veya arka yiiziine basilir.

{6) Birime fiziksel ortamda gelen belgelerle ilgili havale, talimat ve benzeri islemler,
iist yazimin ilk sayfasinin 6n veya arka yiiziine kage basifarak belge Gzerinde gdsterilebilir. Bu
kagenin sekli ilgili birimber tarafindan belirlenir.

(7) Kigiler tarafindan idareye yazlan dilekcelerin; “... arz ederim.” seklinde
bitirilmemesi veya ... rica ederim.” ibaresiyle ya da baska ibarelerle bitirilmesi dilekgenin
igieme alinmasina engel degildir.

Belgenin iade edilmesi

MADDE 32- (1) idareye muhatabi olmadig hélde elekironik ortamda giivenli
elektronik imzah bir belge gelmesi durumunda, belgenin muhatab olunmadig: bilgisi ve sbz
konusu belgeye iligkin tanmlayict bilgiler, gonderene elektronik ortamda iletilir. Ancak asik
muhatabin agikca belli olmasi durumunda, belge muhataba iletilebilir ve gonderen idareye
bilgi verilebilir. Bu durumda belgenin bir kopyas elektronik ortamda muhafaza edilir.

(2) idareye muhatabi olmadign haide fiziksel ortamda gelen bir belgenin asil
muhatabr anlagilamiyorsa gonderene iade edilir. Ancak asil mubatabin agikga belli olmas
durumunda, gerektifinde belgenin bir sureti alnarak ash mubatabina génderilir ve belgeyi
gbnderene de bilgi verilir.



BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Gibrii, bilgi ve belge taleplerinde siire

MADDE 33- (1) idare ici ve idare dis1 goriis, bilgi ve belge talep yazilan giinlit
yazilir. Idareler, ilgili mevzuattaki ozl hitkiimler sakli kalmak kaydiyla siire belirtilmeyen
belge taleplerini, talebin kendilering ulagmasmdan itibaren en ge¢ bes i giinii; siire
belirtilmeyen bilgi ve goriis taleplerini ise talebin kendilerine ulagmasindan itibaren en geg on
bes is giinil iginde yerine getirir. Talebin ulagh tarih, elektronik ortamda gelen talepler icin
ilgili yazimin EBYS’ye girig kaydinn yapildigi zamary; fiziksel ortamda gelen talepler igin ise
ilgili yazinim EBY $’ye veya kurumsal belge kayit sistemine girdigi zamam ifade eder.

Tekit yazisi

MADDE 34- (1) Belgeye siiresi iginde cevap verilmemesi durumunda muhataba
tekit yazist yazilabilir (Ornek 24).

Uygun yazilmayan belgeler

MADDE 35- (1} Bu Yonetmelife uygun olarak yazilmayan belgelere verilecek
cevabi yazitarda, bu Yonetmelifin ilgili maddeleri belirtilmek suretiyle muhatap uyanlabiliz.
86z konusu durumun devam etmesi hilinde, siireli belgeler hari¢ miiteakip belgeler gerekeesi
belirtilerek iade edilebilis.

Diizenleme yetkisi ve kilavuz hazirlanmasi

MADDE 36- (1) Cumhurbagkanhif Idari Isler Baskanhginca, bu Yénetmeligin
uygulama birliginin saglanmast ve idari igleyisin verimli yiiriitilebilmesi amaciyla “Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik Kilavuzu” hazirlaniy ve
duyurulur.

(2) idareler, resmi yazigmalarla ilgili olarak bu Yénetmelige aykin olmamak
kaydiyla ek diizenleme yapabilir,

(3) Bu Yonetmelik ile ilgili efitim stratejilerini beliriemeye ve koordinasyonu
saflamaya, ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye ve gerektiginde uygulamaya yonelik
esaslan diizenlemeye Cumhurbaskanhgi Idari Isler Baskanhg yetkilidir.

Yiiriirliikten kaldirilan mevzuat ve ahflar

MADDE 37- (1) 15/12/2014 tarihli ve 2014/7074 sayrth Bakanlar Kurulu Karari ile
yiirlirliige konulan Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Haklanda Yonetmelik
yiirtirlikten kaldmlomstr.

(2) Digier mevzuatta, birinci fikrada belirtilen miilga yénetmelige yapilan atiflar bu
Yénetmelige yaptlmy saythr.

EBYS’lerin uyumlu hale getirilmesi
GECICi MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin yiiriirliige girdigi tarihten dnce kurulan
EBYS’let, idarelerce alt1 ay iginde bu Yonetmelik hitkiimlerine uyumlu hile getirilir, Bu



Yonetmelifin yiiriirlife girdifi tarihten sonra kurulacak olan EBYS'ler, bu Yoénetmelik
hitkiim{erine uyumlu sekilde kurulur,

(2) 30 uncu maddenin birinci fikrasinda belirtilen giivenli elektronik imza ile
imzalanan belgelerin, elektronik ortamda gdnderilmesi ve alinmasi iglemlerini saflamak
amaciyla yetki verilmis fclincil taraf aracthgiyla olugturulacak kulamcr hesaplaomt temin
etmeyen idareler, bu Yonetmeliffin yirtirlige girdigi tarihten itibaren ¢ ay iginde kullanict
hesaplanm temin ederek DETSIS e kaydeder ve faal olarak kullaninum saglar.

Yiiriirliik
MADDE 38- (1) Bu Yonetmelik yayimmm takip eden ayin birinei glindl yiriirliige
girer.

Yiiriitme
MADDE 39- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Cumhurbagkant yiiriitiir.



. . ORNEK 1
KURUMSAL LOGO ORNEKLERI

Tek Logonun Ortah Olarak Kullamimas: Omeii:

’
5 cm. 4% x
*

%

% %
+ - ¥
* ¥

¥ + % +
TC.
CUMHURBASKANLIGI iDARI ISLER BASKANLIGI
Hukuk ve Mevzuat Genel Midivliigi

Tek Logonun Solda Kullamimas: Ornegi:

T.C.
SAGLIK BAKANLIGI

0,5 cm.
1,5 om.
*

T.C.
ENERJI VE TABIE KAYNAKLAR BAKANLIGL
Maden Tetkik ve Arama Genel Milddrliigi

TC
TARIM VE ORMAN BAKANLIGI
Orman Genel Miidiirliigi




BASLIK ORNEKLERI
Merkez Teskilan Gmeg:
TC
CUMHURBASKANLIGE
1.C.

CUMHURBASKANLIGI iDARI iSLER BASKANLIGL
Destek ve Mali Hizmetler Genel Midiirligi

T.C.
ADALET BAKANLIGI
Ceza Igleri Genel Midirligi

Bagh Idare Omefi:

TC
CUMHURBASKANLIGE
Tletigim Baskanlifu

T.C.
TARIM VE ORMAN BAKANLIGI
Orman Genel Miidiiliigi

Algili idare Ormegi:

TC.
ENERJI VE TABIi KAYNAKEAR BAKANLIGI
Eti Maden Isletmeleti Genel Miidiiligi

Hiskiki T Tnegi;
T.C.
REKABET KURUMU BASKANLIGI
Kararlar Dairesi Bagkanl:fx
Yetinden Yonetim fdaresi Omegi:
TC.

KOCAEL! BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGE
Yaz fsleri ve Kararlar Dairesi Bagkanli

T.C
HACETTEPE UNIVERSITESI REKTORLUGU
Edebiyat Fakiiitesi Dekanlifn

ORNEK 2



Tasra Teskilat: 11 {daresi Gmegi:

T.C.
ERZURUM VALILIGL
1t Emniyet Miidirliigi

Tasra Teskilan lge Tdaresi Gmesi:

T.C.
CAYCUMA KAYMAKAMLIGI
ilge Sagilik Miidiirliigi

T.C.
FATSA KAYMAKAMLIGI
Hige Milli Egitim Méidbrliga
Dumlupmar {lkokulu

Dis Temsilcifik Idaresi Ornefi:

T.C.
LONDRA BUYUKELCILIGI

T.C.
LEFKO$A BUYUKELCILIGE
Basm Migavirlifi

Bolge Teskilats {daresi Omegi:

T.C.
TARIM VE ORMAN BAKANLIGI
Orman Genel Miidiirkigi
Ankara Omman Bélge Midarlugi

TC.
ORMAN GENEL MUDURLUGU
Ankara Orman Bolge Midiirliigi
Kizilcahamam Orman Igletme Midiirliigii

Dofrudan Merkezi Teskilata Bagh Tagra Tegkilat fdaresi Smefi:

T.C
HAZINE VE MALIYE BAKANLIGI
Gelir Idaresi Baskanhit
Diyarbakir Vergi Dairesi Bagkanlign



. ORNEK 3
SAYL TARIH VE KONU ORNEGE

g ¥
WG i
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGL

Bukuk ve Mevzuat Genel Madiicliga
!
9

Say1  :E-68103562-823.02-1387
Komu  : Resmi Gazete ilan Ucreti

21.08.2019

Tiwkiye Camburiyeti Devlet Tegkilatr Numarast | l Standart Dosya Plan: Kodu ‘ ﬁeige Kayit Numazast

Belgenin  hazrlanma  siireci
{Elektronik Ortam, Zorunlu Hal
veya Olaganisti Durum} ~

.

o S W b, WO
E-68103562-823.02-138739

7.68103562-804.02-138740

0-68103562-823.02-1




MUHATAP ORNEKLERI
Cumhurbaskanhia Hitap Durumu:

CUMHURBASKANLIGINA

CUMHURBASKANLIG IDARI ISLER BASK ANLIGINA

Tek Cumhurbagkam Yardimeis Olmasi Durumu:

CUMHURBASKANI YARDIMCISINA

Birden Fazla Cumhurbagkam Yardimersi (mag Dupumuy:

CUMHURBASKANI YARDIMCISINA
(Sayin Adi SOYADI)
tdare Biriminin Belirtilmemest Durumu:
MILL! EGITIM BAKANLIGINA

YUKSEROGRETIM KURULU BASKANLIGINA
fdare Ririminin Belirtilmesi Duamu:
CUMBURBASKANLIGT IDARI ISLER BASKANLIGINA

{Hukuk ve Mevzuat Genel Miidi-Tiigii}

ICISLERI BAKANLIGINA
(Hukuk Hizmetleri Genel Midirligi)

ANKARA VALILIGINE
(11 Milli B gitim Miidiirfiigd)

ORNEK 4



ORNEK 5

MUHATAP ORNEKLER{
(Adres Bilgisine, Kisi Adina ve Unvamna Yer Verilmesi Durumu)

Mubatabin Adresine Yer Verilmesi Durumu:

METEOROLOJ! GENEL MUDURLUGUNE
Kiitikgii Alibey Caddesi No:4
06120 Kelaba, Kegiéren/ANKARA

TORKIYE FUTBOL FEDERASYONUNA
TFF Hasan Dogian Milli Takimlar Kamp ve Egitim Tesisleri
Cayagz Koyil Riva/ Beykoz/ ISTANBUL

Mubhatabin Gergek Kigi Olmast Durumu;

Saytn Adi SOYADI
Devlet Denetleme Kurulu Bagkam

Saymn Ad SOYADI
Cumburivet Mah, Adakale Sokak No: 6/A
#6430 Cankaya/ANKARA



MUHATAP ORNEKLER{
(Belgenin Dogrudan Bagh/Algiti/lliskili idarelere Gonderilmesi Durumunda)

Bagh fdare Omegi:

DEVLET ARSIVLERI BASKANLIGINA

VAKIFLAR GENEL MUDURLUGUNE

Tigili idare Ornegi:

SOSYAL GUVENLIK KURUMU BASKANLIGINA

TOURKIYE PETROLLERT ANONIM ORTAKLIGI GENEL MUDURLUGUNE

iligkil{ idare Omegi:

KAMU [HALE KURUMU BASKANLIGINA

MUHATAF ORNEKLERI
{Belge Hakkinda Bagh veya Iigili Olunan Idarenin Bilgitendirilmesi Durumunda)

Bagh idare Omeii:

KOLTUR VE TURIZM BAKANLIGINA
{Vakiflar Genel Midiicliigii}

SANAY! VE TEKNOLOJ BAKANLIGINA
(Kigik ve Orta Olgekli Isletmeleri Geligtirme ve Destekleme Idaresi Bagkanhg

ENERJI VE TABII KAYNAKL AR BAKANLIGINA
(Tiirkiye Petrolleri Anonim Ortaklifh Genel Miidiirli 1)

ORNEK 6/

ORNEX 6/B



ORNEK 7
tL.Gl ORNEGE

T.C
AILE, CALISMA VE SOSYAL HIZMETLER BAKANLIGL
(ahgma Genel Midiirligh

Sayn  : E-41515602-902.02-1045421

04.10.2019
Kona  : Personel Ahmt Hakkinda Gériis Talebi

CUMHURBASKANLIGI IDAR] ISLER BASKANLIGINA
(Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigi)

satir bogluk
fgi : a) Ticaret Bakanlifimn (Personel Genel Miidiirliigi) 01.09.2019 tarihfi ve B-35799330-902.02-
1042579 sayih yazisi.
b) 12.09.2019 tarihli ve E-41515602-902.02-1014125 sayil yazumiz.

c) Sosyal Giivenlik Kuramu Bagkanlifmie 20.09.2019 tarihti ve B-13930610-902,02-1458755 sayih yazis:.
¢) 30.09.2019 tarihli ve E-74073113-902,02-159789 sayih yaziniz.

Adi SOYADI
Bakan a.
Bakan Yarduncis:

Ek:
1-  Ligi{a) Yoz (2 Sayfa)
2= 1lgi (e) Yan (1 Sayfa)

Bu belge, giivenli elekuronik imza ile imzatammgtir.
Belge Dogrulama Kody: ABCDE-FGHU-KLMNO-PRSTUV __ Belpe Dogrulama Adresi: hitps:/foraw.turkive. gov tr/ailevecalisma-ebys

Emek Maballest, 17, Cadde No:13 PK:06520 Cankaya-ANKARA Bilgi igin: ~ Ad SOYAD]
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 31212345 68 Unvan
e-Posia: | govir Intemnet Adresi: www atlevecalisma,gov irfcgm

Kep Adres1 mlevecahsma@hs()l ep.tr Telefon No:  (0312) 1234567  J



ORNEK §
METIN ORNEG]

Tigi Olmamas Durymunda Metuin Basiangic Noktasy:

Sayt  :E-25358323-843.03-1410845
Konu  : 2018 Y1h Kesin Hesap Cahgmalan

2 satir bogluk

Paragraf Bagi
1,25 em. bogluk

T.C.
HAZINE VE MALIYE BAKANLIGI
Muhasebat Genel Midiirliga

14.09.2019

STRATEJ! VE BUTCE BASKANLIGINA

I 2 satir bosluk

Adi SOYADI
Bakan .
Bakan Yardimeisi
[lgi Qmas Durumunda Metnin Baslangie Noktast:
N T.C.
KULTUR VE TURIZM BAKANLIGL
Kiltir Varliklar: ve Mikzeler Genel Midiirtiigi
Sayt : E-95245679-934.01.19-131995( 22.08.2019

Konu : Malzeme Alum Odemesi

flgi  :19.08.2019 tarihli ve E-45808673-105.04.05.01- 2388615 sayih yammz.
I 1 satir bosluk

DEVLET MALZEME OFtSi GENEL MUDURLUGONE

I 2 satir hoghek

Ad 8OYADI
Killtiir Vacliklari ve Miizeler Genel Mildiirii



) ) ORNEK 9
BIRDEN FAZLA SAYFALI BELGE GRNEGH

T.C.
ADALET BAKANLIGI
Strateji Geligtirme Bagkanhig

GUNLUPUR
Say @ E-21509278-903.06.01-595742 20.08.201%
Konu  : Emeklilik Talebi (Adi SOYADI)

PERSONEL GENEL MUDURLUGUNE

it ]

flgi : 8) Ad1 SOYADI'mn 10.08.2019 tarihli dilekgesi.
b) Hukuk Hizmetleri Genef Midiirliginiin 12.08.2019 tarihli ve E-30316838-901-2568799 sayili yazis1.
1 I satir bogluk

Bu belge, givenli elektronik imza ile imzalanmgtir.
Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHI-KLMNO-PRSTUV _ Belge Dogrulama Adresi: https:/fwww turkiye.gov.tr/adaletbakanligi-ebys

T.C. Adalet Bakanhi 06659 Kiziluy-Cankaya-ANKARA Bilgiigin:  Adi SOYADI
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0312) 12345 68 Unvan
e-Posta; e Badaletgovtr Intemet Adresi: www adalet gov.tr

Kep Adresi: adalet@hs0l kep.tr Telefon No: (0312) 1234567

.



2 - 4 satir bogluk

AdL SOYADI
Strateji Geligtirme Bagkam

Ek:
I- Hgi (=) Difekge (2 Sayfa)
2 Tlgi (b) Yaz (F Sayfa)

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmigtar.
Belge Dogrnlama Kodn: ABCDE-FGHI-KEMNO-PRSTUV _ Belge Dogrulama Adresi: https://www | turklye OV, trfadaletbakanligl eb!

T.C. Adalet Bakanligi 06659 Kizilay-Cankaya-ANKARA Bilgiigin:  Adi SOYADE
Telefon No: {0 312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68 Unvan
e-Posta: . ./Gadaletgovtr Internes Adresi: www.adalet sovis

Kep Adresi: adalet@hsﬂl kep.tr Telefon No: (0312) 1234367

2



[imza Yetkisi Devrinde imza Ornegi:

Vekilet Durumunds fmza Omegi:

ORNEK 10
iMZA ORNEKLERE

Ad SOYAD]
Bakan a.
Bakan Yardmeist

Ad SOYADI
fdari Igler Bagkam a.
Destek ve Mali Hizmetler Gene! Miidiirii

Adi SOYADE
Niifus ve Vatandaglk Tsleri Genel Miidiirdi a,
Kimtik Kar{lan Daire Bagkan:

Adi SOYADI
Vali a.
Vali Yardincist

Adi SOYADI

Biiyiiksehir Belediye Bagkan a.
Gene| Sekreter

Prof. Dr. Adi SOYADI
Rekttr 2.
Rekidr Yardimeisa

Adi SOYADI

Temel Egitim Genel Midix V.

Ad1SOYADL
Strateji Geligtirme Bagkan V.

Adi SOYADI
Belediye Bagkan V.

Prof. Dr. Ad1 SOYADI
Rektdr V.



ORNEK 11

iKi YETKILININ BiRLIKTE IMZALADIGT BELGE ORNEGI

Ad1SOYADI Adi SOYADI
Genet Miidii: Yardimeis: Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiirti

IKIDEN FAZLA YETKILININ BIRLIKTE IMZALADIGI BELGE ORNEGI

Adi SOYADI Adi 8OYADI Ad SOYADI
Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiirii Genel Miidiir Yardimcist Kalite Kontrol Daire Bagkam



ORNEK 12

EK ORNEKLERI

Bir Adet Ex Olmasi Durumu;

Adi SOYADI

Bakan

Ek: Kararname Taslagt (13 Say(e)
Birden Fazia Ek Olmast Durumy:

Adi1 SOYADI

Hatk Saglig1 Genel Mikdizri
Ek:
1- Yonetmelik Taslagi (12 Sayfa}
2- Dosya (1 Adet)
Ekin Liste Qlarak Diizenlenmesi Durusa:
Ad1S0YADI
Giivenlik Igleri Genel Midiirii

Ek: Ek Listesi (10 Adet)



ORNEK 13
EK LISTESI ORNEGH

ERFR *

TC.

CUMHURBASKANLIG! IDARI [SLER BASKANLIGE
Destek ve Mali Hizmetler Genel Miidiirkigi

Say1  :E-67913368-643-141116
Konu  : Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (UETS)
Sireglert

26.08.2019

POSTA VE TELGRAF TESKILATI ANONIM $IRKETI GENEL MUDURLUGUNE

flgi : a} 14.06.2019 tarihli ve E-39998445-123.09-1963 sayil yazmiz.
b) 28.06.2019 tarihli ve E-67915368-645-119581 sayill yazmuz.
¢) 18.07.2019 tarihli ve E-39998445-123.09-2463 sayili yazinuez.

Adi SOYAD]
{dari Tgler Bagkan a.
Destek ve Mali Hizmetler Genel Miidiiri

Ek: Bk Listesi (7 Adet}

Bu belge, giivenli elekironik imza ile imzalarmstir.

Belpe Dojrulama Kodu: ABCDE-FGHIT-KLMNO-FRETUY Belge Dogrulama Adresi: hms Jfwrwrw turkiye. gov tritecb-ebys
Cumhezbagkanhg Killlivesi 66560 Bestepe-ANKARA Bilgiigin:  Ad: SOYADI

Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 12343 68 Unvan §

e-Posta: . ov.it [nternet Adresi: www.tech.gov.ir

Kep Adresi: cu

e
urbaskanligi@hsﬁl.kep.tr Telefon No: (0312} 1234567

112



EK LISTESI

1- Tigi (a) Yaz1 (3 Sayfa)

2-11gi (b) Yazi (5 Sayfa)

3-1igi () Yazi (2 Sayfa)

4- Bagvuru Formu {1 Sayfn)

$- Aktivasyon Formmu {1 Sayfa)

6- AP1 Destegine [ligkin Taahhitname (1 Sayfa)

7- Entegrasyon Destegine Higkin Taahhtitname (3 Sayfa)

Bu belge, giiven!i elektronik imza ife imzalanmigtir.
Belge Dofrulama Kodn: ABCDE-FGHI-KE MNO-PRSTUV Belge Dogruiama Adresi: https:/fwww turkiye.gov. trﬂ’tccb-ebys
Crmhurbagkaniygs Kitlliyesi 06560 Begtepe-ANKARA Bilgiigin:  Ad1SQYADI
Telefon No: (312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 1234568 Unvan
h.gov.tr [ntemet Adresi: www.tcch.gov dr
Kep Adresi cumhurbaskanhgi@hsﬁl kep.tr Telefon Ne: (0312) 1234567

2



ORNEK M4
DAGITIM ORNEKLER]

Ek ve Dagitun BaghFinm Birikte Olmasi Dunimu;

Ad1 SOYADI
Camburbaskam Yardimetsi

Ek: flgi () Yaz (1 Sayfa)

Dagtem:
Adalet Bakanhgina
Hazine ve Maliye Bakanligina

Sadece Dagztim Baslifinin Olmas :

~ AdiSOYADI
1dari Igler Bagkam

Dagitim:

Dngigleri BakanliFina

Hazine ve Maliye Bakanlifina
Milli Savunma Bakaniigina

Dajitimin Geregi ve Bilgi Seklinde Olmast Durym:

Adi SOYADI
Bakan

Dagitim:

Geregi: Bilgi:

Hazine ve Maliye Bakanligina Tiirkiye Bityiik Millet Meclisi Baskanhgma
Igisleri Bakanligina

Bazi Bajitim Yerlerine Ek Konulmamas: Dururmu:

Ad SOYADI
Sosyal Giiventik Kutumu Bagkan:

Bk:
1- flgi Yazi (1 Sayfe)
2-Dosya {1 Adet)

Dagitum:

Dngigleri Bakanliina (Ek-1 Konulmadr)
Hazine ve Maliye Bakanhigina

Milli Savuama BakanhiFma (Ekler Kotulmads)



ORNEK 15
DAGITIM LiSTESI ORNEGE

Dagtimun Ust Yazinm Devaminda Kullamlmas Durumu:

¥ xd
T.C.
CUMHURBASKANLIGT IDARI ISLER BASKANLIGI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Midiirligii

Sayr  :E-67915368-010.03-141842 28.08.2019
Konu  : Yonetmelik Taslagi Degerlendirme Toplantis

DAGITIM YERLERINE

Adi SOYADI
idari fsler Bagkam
Ek: Yonetmelik Taslagn (12 Sayfa)
Dagtim:
Dagitim Listesi (21 Muhatap)
Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmigur.
Belge Dojrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KLMNG-PRSTUV Belge Dofrulama Adresi: hitps:/fwww.turkiye. gov. lr!tcc‘b—ebyg
Curnhurbagkanlig Kiillivesi 06560 Begtepe- ANKARA Bilgiigin: ~ AdL SOYADI
Telefot No: (312} 123 45 67 Faks No: (0:312) 123 45 68 Unvan
e-Posta: . tech.gov.tr Interoct Adresi, www toe.gov.tr

Kep Adrost. cuminbaskanligiG@hs01 ep.ir “Felofon No: (0312} 1234567

172



DAGITIM LISTESI

Adalet Bakanligina

Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakaniigina
Cevre ve Sehircilik Bakanhgna
Dhgigleri Bakanlifina

Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakankgina
Genglik ve Spor Bakanligina

Hazine ve Malive Balkanligina

Milli Egitim Bakanliina

Milli Savunma Bakanhgina

Saglk Bakanligina

Sanayi ve Teknoloeji Bakanligina

Tarim ve Crman Bakanhifina

Ticaret Bakanligia

Ulagtirma ve Altyapi Bakanligima
Devlet Denetleme Kurulu Baskanhgina
Milli [stihbarat Tegkilat Baskanhigina
Bilgi Teknolojileri ve fletigim Kumamu Bagkanhjiina
Emniyet Genel Miidiilngiine

Gelir Idaresi Bagkanhina

Sosyal Giivenlik Kuramu Bagkanligina
Tiirkiye Is Kurgmu Genel Midirligine

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanoigtic.

Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KLMNO-PRSTUV Belge Dofnilamia Adresi: hnps e burkiye.gov. m‘tccb ebys
Cumhurbagkanth Killiyesi 06560 Begtepe-ANKARA Bilgi igin: ~ Ad1 SOYADI

Telefon No: (9 312) 123 45 67 Faks No: {0 3£2) 12345 68 Unvan
toch.gov.tr Internet Adresi: www.tech gov.ar
baskanligi@hsﬂl.kep.tr Telefon No: (0312) 1234567

22



ORNEK 16
Dafiiun Belge Eki Olarak Kultaniimast Durumu:

¥ * k. *

T.C

CUMHURBASKANLIGI [DART ISLER BASKANLIGT
Destek ve Mali Hizmetler Genel Midirligi

Say  :E-67915368-010.03-141842 28.08.2019
Komu  : Yonetmelik Taslagn Degerlendirme Toplantist

DAGITIM YERLERINE

Adi SOYADI
Tdari igler Bagkam
Ek:
1- Yéinetmetik Taslag (12 Sayfa)
2- Dagrtim Listesi (22 Muhatap)
Bu belge, gitvenli elektronik imza ile imzalanmstir.
Belge Dojrulama Kodu: ABCDE-FGHI-KLMNO-PRSTUY Belge Dogrulama Adresi; bétps:fwww.turkiye. gov.trftech-gbys
Cumburbagkanlif Kiilliyesi 06560 Begtepe- ANKARA Bilgiigin: ~ AdiSOVADI [
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 4568 Unvan (&3
e-Posta: ... (@teeh.govtr Internet Adresi: www.tech.gov.tr

Kep Adrest: cumhurbaskarligi@hs01 kep.ir Telefon No: {0312) 1234567



Gerepl:

Adalet Bakanlifina

Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanlifa
Cevre ve Sehircilik Bakanhgima
Digisleri Bakanliina

Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanhgna
Genglik ve Spor Bakanlifina

Hazine ve Maliye Bakanlifinz

Milli Ejitim Bakanligina

Milli Savunma BakanliFina

Saglik Bakanlygma

Sanayi ve Teknoloji Bakaniigma
Tartm ve Orman Bakanlgma

Ticaret Bakanhgina

Ulagtirma ve Altyap: Bakanhfina
Devlet Denetleme Kurulu Bagkanlifina
Milli Tstihbarat Tegkilat Baskanhigma

Bilgi Teknolojileri ve fletigim Kurumu Bagkanlima

Emaiyet Genel Miditrligine

Gelir tdaresi Bagkanhifina

Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkanhginz
Tiickiye s Kururow Gene! Mildirtigiine

DAGITIM LISTESI

Bilgi:
Tiirkiye Biiyiik Mitlet Meclisi Bagkanhina



ORNEK 17
OLUR ORNEGI

x
W,

¥ 4
* x
* 3

¥ *
Ay k

T.C
CUMHURBASKANLIGI IDAR] 1SLER BASKANLIGY
Hulauk ve Mevzuat Genel Midirligii

Sayt  : E-33397501-903.07.02-141868 28.08.201%
Konu  : Yurt Dng1 Gorevlendirme (Adi SOYADI)

iDARI ISLER BASKANLIGI MAKAMINA

Ad1SOYADL
Hukuk ve Mevzuat Genel Mid(iri

OLUR
Ad1SOYADI
Idari tsler Bagkam

Ek : Davet Mektubu (2 Sayfa)

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmigtir,
Belge Dogirulama Kodu: ABCDE-FGHI-KLMNO-PRSTUV

Belge Dofirulama Adresi; hitps:/fwww.tarkiyve gov.tritoch- ebys
Camburbagkanlig Kitliyesi 06560 Begtepe-ANKARA Bilgiigin:  Ad1SOYADI @3
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks Mo: (0312) 12345 68 Unvan
e-Posty; .

.ty Internet Adresi: www.tceb.gov.tr
Kep Adwm cumhurbaskmllgl@hs()l kep.tr

Telefon No: (0312) 1234567



ORNEK 18/A
FIZIKSEL ORTAMDA HAZIRLANAN OLUR ORNEGI

GizZLi
T.C.

ICISLERI BAKANLIGT
Emmniyet Genel Miidiirl iiii

San 1 Z-11837526-931.01.01-23453211 24.08.2019
Konu : Iy Giivenlik

BAKANLIK MAKAMINA

Tmza
Adi SOYADI
Emniyet Genel Madiirii
Uygun gdrigle arz ederim.
(Tarih)
fmza
Adi1 S0YADI
Bakan Yardimeisy

OLUR

(Tarih}

tinza

Ad SOYADI

Bakan
20.08.2019 Sube Midiiri : Adi SOYADI (Paraf)
20.08.2019 Daire Bagkam 1 Ad: SOYADI (Parafy
Ayranci Mahallesi Dikmen Caddesi No:11 06160 Bilgi igin: Adh SOYADI
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 4568 Unvan
ePostar m.govtr Tntemet Adresi: www.egm.gov.tr Teleforr No: (0312) 234567

GIZLi



ORNEK 18/B

ARA KADEMELERI iCEREN OLUR ORNEGI

T.C.
ICISLERI BAKANLIGI
Strateji Geligtirme Bagkanh
Sayt . E-48154037-602,02-2587945 21.08.2019
Komu  : Orta Vadeli Program Hazirlanmas
BAKANLIK MAKAMINA

Adi SOYADI
Strateji Geligtirme Bagkam

Uygun gériigle arz ederim.
Adi SOYADI
Bakan Yardimcisi

OLUR
AdLSOYADI
Bakan

Ek: Komisyon Uyeleri Listesi (43 Kisi)

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Belge Dogralama Koduw: ABCDE-FGHU-KLMNO-PRSTUV __ Belge Bofirulama Adresi: https:/fwww. furkiye.gov.Ir/icisleribakanligi-ebys
Teisleri Bakanlig Ek Bina Libya Cad, Becerikii Sok. No:16 06427 Ahmefler-ANKARA Bilgiigin:. Adi SOYADI Eigem
Telefots No: (0312) 12345 67 Faks No: {(#:312) 1234568 Envan
ePostar .oy, (@icislerigovitr Intermet Adresi: www.strateji.gov.tr
Kep Adresi: icislerig@hs01 kep ir Telefon No: {0312) 1234367




ORNEK 19/A
ELEKTRONIK BELGENIN YAZDIRILMASI DURUMUNDA PARAF ORNEGI

£ P 3
T.C.
CUMHURBASKANI iDARI ISLER BASKANLIGT
Hukuk ve Mevzuat Genel Miidiirliigi

GUNLUDUR
Sayt  : E-68244839-170.01-159411 0L.10.2019
Konu  : Cumhurbagkam Karan

DISISLERI BAKANLIGINA

Adi SOYADI
Tdari Ister Bagkan V.

Ek: Karar Sureti {1 Sayfa)

Bu belge, giivenli elekronik imza ile imzalanmgtr.
Belpe Dogirnlama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KLMNO-PRSTUY Belge Dogrulama Adresi: hitps://www.turkiye.gov.tr/tech-ebys
Cumhurbagkanhin Kiilliyesi 06560 Bestepe- ANKARA Bilgi igin: ~ Adi SOYADI g
Telefon No: {0 312} 123 45 67 Faks No: (0 312) 12345 68

Unvan
ePOSIE: L orscnnier s (BlCch.pov b Intermet Adresi: woww tech.gov te
Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01.kep.tr

Tetefon No: (0312) 1234567



TC.
CUMHURBASKANLIGI IDARI fSLER BASKANLIGI

Hukuk ve Mevzuat Genel Miidarliigi
) BELGE USTVERILER}
Ustveri Detaylan
Tarih 01.10.2019
BeigeNo E-63244839-170.01-159411
Belge ID FDOED29F-BD39-424C-9257-FD1COCDADS62
Koru Cumhurbagkan: Karart
DagitimListesi Digisieri Bakanhifi
Ekler Karar Sureti (1 sayfa)
iler -
Olugturan DETSIS Kodu: 68244839
Adr: Hukuk ve Mevzuat Genel Miidibrligi
DosyaAdi E-68244839-17001-15941 L.eyp
SdpBilgisi Kod: 170.01
Ad: Mevzuat Isteri
Belge Imzacilan
Kisi Girev Amag Yetki Devreden | Vekalet Veren Tarih
AdISOYADI | Idari Isler Onay - Adi SOYADE $1.10.2019 19:51:1
Bagkan V. Idari tsler Baskan
Belge Paraferlan
Kisi Gorev Amag Yetld Devreden | Vekalet Veren | Tarih
Adi SOYADI | Uzman Paraf - - 01.10.2089
09:06:27
AdiSOYADI | Daire Bagkam Paraf - 01.10.2019
10:41:35
AdiSOYADI |Hukuk ve Mevzuat | Paraf - - 01.10.2019
Genel Mildiiril 14:48:44
AdiSOYADL | Giivenlik fsleri Genel Koordinasyon 01.10.2019
Miidiiri 15:34;21




Sayi
Konu

FIZIKSEL BELGEDE PARAF ORNEGH

LR
T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
Personel ve Prensipler Genel Midiirkiigi

+ 0-43807551-903.07.02-12
: Karum g1 Gérevlendimmeler

SAGLIK BAKANLIGINA

ORNEK 19/8

ACELE
20.08.201%

Ek: Personel Listesi {10 Kigi)

20.08.2019 Uzman : Adi SOYADI (Paraf)
20.08.2019 Daire Bagkam 1 Adi SOYADI (Paraf)
20.08.2019 Genel Miidiir 1 Adi SOYADI (Paraf)

imza
Adi SOYADI
Tdari igler Bagkam

Cumhurbagkanhgi Kiifliyesi 06560 Bestepe-ANKARA
Telefon No: (0312) 123 45 67 Faks Nor {0312y 12345 68

<-Posta;

(@tech.gov.ir Intemet Adresi: www.toch.gov.tr

Kep Adresi: cumburbaskanigi@ish] kep.r

Bilgi igin: Adi SOYADIL
Unvan
Telefon No: ~ {0312) 1234567



San
Kot

KOORDINASYON ORNEGH
GizZLi

CUMHURBASKANLIGI IDAR 1$1ER BASKANLIGE
Giivenlik Isleri Genel Miidirligi

: Z-41654118-951.02.02-133496
: Giivenlik Eylem Plani

IDARI ISLER BASKANLIGEI MAKAMINA

ORNEK 10

08.08.201%

OLUR
(Tarih)

Imza
 Adi1SOYADI
Idari Isler Bagkam

Ek : Eylem Plam (56 Sayfa)

07.08.2019 Miikendis : Adi1 SOYADI (Paraf)
07082019  SubeMidiri  : Adi SOYADI (Paraf)
07.08.2019 Daire Bagkam  : Adi SOYADI (Paraf)

Koordinasyon :
08.08.2019 Daire Bagkaru  ; Ad SOYADI (Paraf)

Adi SOYADI
Giivenlik Igleri Genel Miidiirii

Cumhurbagkanhiit Killiyesi 06560 Bestepe-ANKARA
TFelefon No: (0 312) 123 45 6‘7 Faks No: (0312) 1234568

vtr Tatemet Adresi: www.tech. gov.tr

Kep Adresi: o nnﬂmrha:,kanhg@hs(}l kep.tr

GizLi

Ad1 SOYADE

Unvan

Telefon No:  (0312) 1234567



ORNEK 21
BELGE DOGRULAMA VE {LETiSiM BILGiS{ ORNEKLERI

iletisim Bilgisi Boliimiinde Bir Kisiye Yer Verllmesi;

Bu belge, giivenli etektronik imza e imzalanmigtie.
Belge Dogrulama Kodu: GHEZE-COPSG-X0TDZ-GYKQX Belge Dojirulama Adresi: hitps.//www.turkive.gov.ir/tech-ebys
Cumbwrbagkanhgs Kiilliyes: 96560 Bestepe-ANKARA Bilgiigin.  Ad1SOYAD] M

Telefon No: (0312} 12345 67 Faks No: (0312) 12345 68 Unvan
E-POSE; s b.gov.tr Internet Adresi: www.tcch.gov.tt
Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs] kep.tr Telefon No: {0312) 1234367 2%

Tletigim Bilgisi Bokimiinde Birden Fazla Kigiye Yer Verilmesi:

Bu belge, givenli elektronik imz ile imzalanmgtr.

Belge Dojrulama Kodu: GHFZE-COPSG-XO0TDZ-GYKQX Belge Doprulama Adresi: https:/fwww.turkive.gov.ttficch-ebys
Cumbhurbagkanligt Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgiigin: AdiSOYADI AdiSOYADI EiEEns
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: {0 312) 123 45 68 Unvan Unvan

[0 5 ceh.govitr Intemet Adresi: wiww.toch.govir

Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01.kep.ir Telefon No: {0312) 1234567 {0312) 1234567

Karekodda Bulunmasi Gereken Asgari Alanlar:

Belgeyi Ureten fdare; Cumhurbaskanh idari Isler Baskanhg
Belge Saysst; B-X000000XX-XXXXXX

Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.it/icch-ebys
Belge Dogrulama Kodu : ABCDE-FGHI-KLMNO-PRSTUV



Siireli Belge Gonderiminde Zarf Ornei:

BELGENIN GONDERILMESINE ILISKIN ZARF ORNEGI

TC ACELE
CUMHURBASKANLIGI IDARI iSLER
BASKANLIGI
Tarih
Says
EMNIYET GENEL MUDURLOGU
Deviet Mzh. [nénii Bulvar No:2
Bakaniiklar/ Cankaya/ ANKARA
Kisiye Ozel Belge Gonderiminde Zarf Ornegi:
T.C. KISIVE OZEL
CUMHURBASKANLIG! [DAR; {SLER Adi SOYADI
BASKANLIGI
Tarih
Sayt

EMNIYET GENEL MUDURLIGU
Devlet Mah. Indnii Butvan No:2
Bakanliklar/ Cankeya/ ANKARA

ORNEK 22



Kisiye Ozel ve Siireli Belge Gonderiminde Zarf Ornegi:

T.C. KiSiYE OZEL
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER Ad: SOYADI
BASKANLIGI
Tarih | ACELE
Sayt |
EMNIYET GENEL MUDURLOGU

Devlet Mah, Inénii Balvar: No:2
Bakanhklar/ Cankaya’ ANKARA

Gizlilik Dereceli Belge Gonderiminde Zarf Ornegi:

e Zarf:
GiZLi
T.C,
CUMHURBASKANLIGI iDARI ISLER
BASKANLIGI
Tatih |
Say1 |
EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah. Inénii Bulvan No:2
Bakanhklar/ Cankava/ ANKARA
GizLl
Dug Zarf:
T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDART ISEER
BASKANLIGI
EMNIYET GENEL MUDURLUGT

Devlet Mah. Inénil Bulvar No:2
Bakanliklar/ Cankaya/ ANKARA




ORNEK 23

FiZIKSEL ORTAMDA GELEN BELGENIN ETIKET/KASE ORNEGH

Etiket Ornegi:

T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDARI [SLER BASKANLIGI
Bilgi ve Belge Yonetimi Daire Bagkanlift
Belgenin Kayit Sayist

Belgenin Kayit Tarihi ve Saati
HAVALE EDILEN BiRIM/BIRIMLER

Karekodda Bulunmas: Gereleen Asgari Alanlar:

Beigeyi Kaydeden Birim: Bilgi ve Beige Yonetimi Daire Bagkanhid
Belgenin Kayit Sayis: XXXXXX

Belgenin Kayit Tarihi ve Saati XX. XX 20XX - XXX

Havale Edilen Birim/Birimler:

Kase Ornegi:

T.C.
CUMHURBASKANLIGI [IDAR ISLER BASKANLIGI
Bilgi ve Belge Yonetimi Daire Bagkanlifi
Kayrt Sayist
Beigenin | Kayit Tarihi
Kayt Saati
HAVALE EDILECEK BIRIM/BIRIMLER
Geregi Bilgi




ORNEK 24
TEKIT YAZISE ORNEGE

N opd
T.C.
CUMHURBASKANLIGT IDART iSLER BASKANLIGI
Personel ve Prensipler Gene! Midiirligi

ACELE
Say @ E-69471265-903.04-142006 29.08.2019
Konu : Tekit Yame

SOSYAL GUVENLIK KURUMU BASKANLIGINA
ilgi :20.07.2019 tarihli ve E-69471265-903,04-134867 sayil yazumz,
ilgi yazinmza beg giin iginde cevap verilmesi hususunda geregini tekiden rica ederim.
Ad1 SOYADI
idari fsler Bagkant
Bu belge, giivenli elekironik imza ile imzaianmigtir,

Belge Dogrulama Kodw: ABCDE-FGHIT-KLMNO-PRSTUV Belge Dogrulama Adresi: bitps:/fwww turkiye gov.tr/tech-gbys
Curmhurbagkanligs Kiillivesi 06560 Begtepe-ANKARA Bilgl igin _Adi SOYADI
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0312) 12345 68 Unvan

(5 4 T .govir Intemet Adresi: www tech.gov.ir
Kep Adresi: cumburbaskanligic@@hs01 kep.ir Telefon No: {0312) 1234567




