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> Belge ve Belge Yonetimi

> Resmi Yazismalarda

Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik

> Belgenin Ozellikleri
> Belgenin Boliimleri

> Belgenin Cogaltilmasi,
Gonderilmesi, Alinmasi ve

lade Edilmesi

> (esitli ve Son Hiikiimler



Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Belge Nedir?

o

Yonetmelik’'e gore belge,

«Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal
fonksiyonun veya kurumsal igslemin yerine
getirilmesi icin allnmig ya da idare tarafindan
hazirlanmis; igerik, iliski ve formati ile ait oldug
fonksiyon veya igslem icin delil teskil ederek
aidiyet zincirini muhafaza eden, gdvenli
elektronik imza ya da el yazisiyla imzalanmig ve .
kayit altina alinmis her tiirli bilgiyi» 'oce eder
Kayitli

—

Qangi

Kurumsal
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CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Midirlagi
San1  :E-67915368-010.03-141116 24.10.201%

Konu : Yénetmelik Taslagn

DAGITIM YERLERINE
B F Kamu idarel kurumsal faaliyetlerinde iy ve iglemlerin hirlandinlmas:
amaciyla resmi y: 1 k ortamun kullam] oncelikli hale getirilmesi ve resmi yangma

siireglerinde uygulama birlifinin saflanmas i¢in 02.02.2015 tarihli Resmi Gazete’ de yaymlanan “Resmi
- T da Y. 1 -

Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakl K'in yenil yom
tamamlanmigtr

Bu kapsamda, Ek-1'de yer alan Taslak Yénetmelik hakkndaki goraslermizi; bagh, ilzili ve iligkil
kurum ve kuruluglarouzin da 5l I dair koordinasyonu saglayarak, Ek-2'de yer alan

“Gériy Formu™ aracthinyla 22.11.2019 tasihine kadar tarafimuza génderilmesi hususunda bilgilerini ve
geregini arz'rica ederim |

Ad SOYADI
Idan Isler Bagkam

Ek
1- Yonetmelik Tasla: (43 Sayfa)
2- Gori Formu (1 Sayfa)

3- Dagitum Listesi (8 Muhatap)

"y Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
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Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Belge Nedir?

Uzerinde degisiklik yapilmasi
mumkunddr.

Sahibi Ureticisidir ve uygun
gordigu dokiimanlari imha
edebilir.

e =~

Diizenlenmesi, tanimlanmasi ve
dosyalanmasi
Ureticisinin/sahibinin
sorumlulugundadir.

Dokimanin guvenli bir sekilde
depolandigindan Ureticisi
sorumludur.

Kurumsal bir onay ve/veya
kayit sistemi igerisinde yer
el almayabilir

= B B Bl

Iceriginin degistiriimesine izin
verilmez.

L=

Belgeler ancak kurumsal saklama
planlari cercevesinde imha edilebilir ve
imha islemi kayit altina alinir.

-

Dizenleme ve tanimlama
faaliyetleri kurumsal dosya tasnif
planlar gergevesinde yapilir.

Kurumsal ve bireysel faaliyetlerin
delili oldugu igin igerik, iliski ve
format bilgisi korunmalidir.

[

Yetkili imza ve / veya kurumsal
onay bilgisi belgeye fiziksel ya da
mantiksal olarak ilistirilmelidir.

=3
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1475 yili Haziran ayina ve Fatih
Sultan Mehmet'e ait olan bu
fermanin  konusu,  Rukiyye
Hatunun Galata civarinda satin
aldigr ciftlige, Komsusu
tarafindan yapilan mddahalenin

onlenmesine dair.




1688 yili Nisan ayinda yazilan bu
fermanda Sultan II. Sileyman, bu
fermaninda; Frenk  rahiplerinin
zorla el koydugu, — Kudis'te
bulunan Beytillahim ve Kemame
Kilisesinin  aidiyetlerinin ~ Rum

Patrigi ve ruhbanlarina verilmesini

buyuruyor.
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20. Yuzyilin baslarina ait bu
belgede, Kars ve Ardahanda
Ermenilerin 30 bine yakin
Mtisliiman1 olddrddklerinden
bahsedilmektedir.




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Belge Nedir?

Elektronik Ortam Fiziksel Ortam

Belge
Yonetimi

Belgenin;
Uretim, Dagitim, Saklama ve Tasfiye Siirecinin Planlanmasi

Kurumsallasma






Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

: YOnetmeligin Tarihgesi

Resmi yazisma usul ve esaslari ilk olarak 1994 yilinda yayimlanan mulga_.....
Basbakanligin 1994/9 sayili Genelgesi ile belirlenmigtir.

2004 ve 2015 yillarinda yayimlanan Yonetmelikler ile soz konusu usul ve
esaslarin kapsami genisletilmistir.

2015 yilinda ilk defa yonetmelige dahil olan elektronik ortam kavrami, 2020
yilinda yayimlanan yonetmeligin temelini olusturmustur.
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X Mevzuat

6/3048 sayili Bakanlar Kurulu Karari (Gizlilik Dereceli Evrak ve
Gerecin Guvenligi Hakkinda Esaslar) (1964)

5070 sayili Elektronik imza Kanunu (2004)

Mulga Bagbakanligin 2005/7 Sayili Genelgesi (Standart Dosya
Plani)

Mulga Bagbakanligin 2008/16 Sayili Genelgesi (Elektronik
Belge Standardi)

Mulga Bagbakanligin 2011/1 Sayili Genelgesi (Devlet Tegkilati
Veri Tabant)

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik (2015)

Mulga Bagbakanligin 2017/21 Sayil Genelgesi (2017)
2019/23 Sayili Cumhurbagkanhgi Genelgesi

TS/ISO 15489 1-2 (Belge Yonetimi)

TS 13298 (Elektronik Belge Standardi)

MEVZUAT
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Resmi yazisma
sdreclerinin elektronik
ortamda yUrdtilmesi asli

unsur haline getirilmistir.
o

Belgelerin elektronik
ortamda tek nlsha
olusturulmasi

Sayi boliminde belgenin
hazirlanma slrecinin
belirtilmesi

Dogrulama kodu ve
karekod kullanimi

Kisiye o0zel belgelere
iliskin dizenleme

Kilavuz ile yonetmelik
hikdmlerinin detaylandiriimasi

©

[

\fa
0o
813

I

Belge icerisinde logo kullanimi

Arsiv imzasi

Yurt disi temsilciliklerince
olusturulacak belgelere
iliskin 6rneklendirmeler

Yabanci dilde olusturulan
belgelere iliskin dlizenleme

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



BELGENIN OZELLIKLERI

" Resmi Yazisma Ortamlari
" NUsha Sayisi
= Belgenin Sekli Ozellikleri
" Yazi Tipi ve Harf Buyukltgu




\{/ i Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

. Madde 4: Resmi Yazisma Ortamlan

Resmi yazigsmalarda

“Elektronik” ve “Fiziksel”
olmak uzere iki ortam kullaniimaktadir.

Elektronik©rtam



Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

. Madde 4: Resmi Yazisma Ortamlan

Kamu kurum ve kuruluslarinca resmi yazismalar, elektronik ortamda
hazirlanan ve guvenli elektronik imza ile imzalanan belgelerle yapilir.

Bu belgeler, muhataplari ile elektronik ortamda paylasilir ve saklanir.

Guvenli elektronik imza ile imzalanan belge, ciktisi alinarak el
yazisiyla atilan imza ile imzalanmamali ve
fiziksel ortamda saklanmamalidir.



* ¥ x
X

¥ ’14 Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
. % . Madde 4: Resmi Yazisma Ortamlar

+ +
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Resmi yazismalar, zorunlu hadllerde veya olaganiistii durumlarda el yazisiyla '
imzalanan belgelerle yapiimalidir.

Bu belgelerin gonderilmesi ve saklanmasi fiziksel ortam sartlarina goére
gerceklestirilmelidir.
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»\} = + ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
;@é ., Madde 4: Resmi Yazisma Ortamlart

4 4
T w

Zorunlu Hal

Belgenin fiziksel ortamda uretilmesi gereken halleri ifade eder.

v Kanunlarin resmi sekle veya 6zel bir merasime tabi tuttugu hukuki
islemler

\ v Cok gizli, gizli ve 6zel nitelikteki gizlilik dereceli belgeler

-',—

<
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}/ "% ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
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« A% J Madde 4: Resmi Yazisma Ortamlan

Olaganustu Durum

Hizmeti aksatabilecek sekilde Elektronik Belge Yonetim Sistemlerine (EBYS)
ulasilamamasi durumlaridir.

Deprem, sel, heyelan veya yangin gibi dogal afet durumlari

Uzun sureli elektrik kesintileri

EBYS veya kullandigi donanim veya yazilim bilesenlerinin (veri tabani,
sunucu vb.) herhangi birine uzun sdreyle erisilememesi

Elektronik imza altyapisinin ¢alismamasi sebebiyle elektronik imza/zaman

damgasi islemi igin kurum disi uygulamalara uzun sureyle erigilememe vb.
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'1._' 7=, Madde 5: Niisha Sayisi

¥

Amacg;

= Belgeyi olusturan ve paraf surecine dahil olan kisi bilgilerine
erisebilmek;

= Dagitilan nusha ile idarede kalan ntshanin ihtiya¢ halinde karsilikli
teyidini saglayabilmektir.




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

. Madde 5: Niisha Saysi

Elektronik ortamda belgeler tek nusha uretilir.

Elektronik ortamda guvenli elektronik imza ile imzalanan belgelerin paraf
bilgileri Ustveride yer aldigi ve belgeler kurumsal veritabaninda saklandigi
icin ayrica bir paraf nushasi hazirlanmasina gerek yoktur.

Kazanimlar

e v Sistem performansinin artmasi,

- v' Uygulama ve imza sureclerinin
hizlanmasi,

v Veri saklama maliyetlerinde tasarruf
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Resmi yazis

: | Belge ekleri farkli form, format veya
li ebatlarda hazirlanabilir.

Resmi yazismalarda yazi tipi ve harf buyuklugu
* Times New Roman 12 Punto
* Arial 11 Punto

Belgenin ikinci sayfaya tagmasi gibi hallerde yazi alani
, iletisim bilgileri ise kadar dusurulebilir.

Belgelerin metin bolimundeki harf boyutu dusuruldiginde,
yazi alaninda yer alan de ayni
harf boyutuna dusuraimelidir.

Belge eklerinde farkh form, format ve ebatlarda
hazirlanan rapor, analiz, afis benzeri metinlerde
kullanilabilir.




BELGENIN BOLUMLERI

"Yazi Alani

= Kurumsal Logo
= Baslik

= Sayl

" Tarih

= Konu

" Muhatap

" |gi



Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 8: Yazi Alani

AlLE, CALISMA VE 505 AI..I“ZHE'I'J_EH HARANLIGE
Caligena Genel Midirligd

TL.
CUNMHUBBASKAMLIG [DARLSLER B
Destek ve Mali Hizmetler Genel M bdirigd

1 E-41 2202 1045421
: Personel Al Hakkisda Giirly Talebi

CUMHURBASKANLIGHIDARTISLER BASKANLIGINA
i Persnnel ve Prensipler Genel Mdirligiy

icaret Bakanlgbmin | Persosel Genel Midirligi) 41 tarihili v EL A TOS 0G0 (02
104

o 3.9 3019 il E-T40TALLE-

A SO AL
Bakoma
Hakan Yardmcea

i SOY AL
Idaci Isler Hagkasa

i

Yometmelik Taslagi {12 Sayla)
2. Daatum Listesi (22 Muhatap)

B B, gdvenhi clebimik iz il il

Erack Malalls
Teleken N il
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Destek ve Mali Hirmetler Genel Madishida

s E-67015308-645-041116
: Ulusal Elekiranik Tebligat Sistemi (UETS)
Simagleri

POSTA VE TELGRAF TESKILATI AMDHIN SIREETIGENEL MO0 RLOGONE

D) 1002019 fankli ve E-3995E44 51 13,06 1963 savils vazimz,
b ZE.06. 2009 bl ve E- 6791 53508045 11958] small yaamiz.
e LEOT 2009 anihli ve E-39008443-1 25092463 sayili yvazmiz.

B Fk Listesi (7 Adet)

O —— Belge Dogrulama ve
e e e Iletisim Bilgileri

Telefon Mo (8211 1 55T




ASEANLIGI IDARI I5LER. EASEANLIGI
Destek ve Mali Hizmetler Ganel Midirlizd

- E-57913368-643-141116 26.08.2018
- Ulusal Elekironik Tebligat Siztemi (UETS)
il

DAGITIM YERLERINE

< 1406 20189 tarihli ve E-30898443.123 02-1063 sayih yazemz

Adi SOYADI
Tdari Tsler Bagkam 2.
Destek ve Mali Hizmetler Genel Midini

Ek: Ek Listesi {7 Adet)

Geresi
Ulastirma ve Altyapt Bakarlifma ;
Bilgi Teknalojileri ve Netisim Eurusin Bagkanhiima

Dagitim

imanlanmagtir.
Ige Dogralama Adresi: hitps: Swww turkiye.
Bilgi sgin TN

T Belge Dogrulama ve
oot Lot e ' Iletisim Bilgileri

Telefom Ma: (1512} 1234567
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X Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

. Madde 9: Kurumsal Logo

Tek Logo Kullanimi

0,5cm ¥

* ¥

x
. * % Ortali Belgenin en Ust orta kisminda logo kullanilmasi halinde
T sayfanin Ust kenari ile logo arasinda 0,5 cm bosluk

X 9% K

T.C. birakilmalidir.

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
Hukuk ve Mevzuat Genel Miidiirlagii

0,5cm 1,5 cm
,}:‘\ I Tek logonun solda kullanildigi durumlarda sayfanin Gst

> PR
1,5cm {'.“F—f:\ Y on

TEC:
SAGLIK BAKANLIGI

kenari ile baslik arasinda 1,5 cm bosluk; sayfanin Ust
kenari ile logo arasinda 0,5 cm bosluk ve sol kisim ile
logo arasinda 1,5 cm bosluk birakilmalidir.




¥ N\ ’ ¥ ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
» % . Madde 9: Kurumsal Logo

K ) g

Iki Logo Kullanimi

En az 0,5cm 1,5cm

N I ki logo kullaniimasi durumunda hiyerarsi
N O % _ yoninden list idareye ait olan logonun solda,
WSAF A ENERJI VE TABI KAYNAKLAR BAKANLIGL 1 5 cm . . . v
&= Maden Tetkik ve Arama Genel Madsrlaga , diger idareye ait logonun sagda yer almalidir.
Enaz05cm 1,5cm
2 |dareye ait logo ile herhangi bir kavram veya
ﬁ?ﬁ R @ 15cm etkinlige ait bir logo kullaniimak istendiginde
DE— )} KULTUR VE TURIZM BAKANLIGI . . . . <
1,5cm R GOBEKL v o ¢ idare logosu solda diger logo ise sagda

kullaniimalidir.
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¥ ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 9: Kurumsal Logo

. l,2 cm.
fag L.C.
Mk B i TARIM VE ORMAN BAKANLIGI
- > wH Cr e Orman Genel Madorlogi
Scm. | :‘7-;.__ : f v

Bu belge givenh elekiromk imea ile imealanmistr,
Belge Dogrlama Kodu: ABCDEFGHLUEKLMNOPRSTUY Belge Takip f"l.dll..'-l I111pc=. T tl.l.lkl}l.. gov.ir'allevecalisma-chys
Emek Mahallesi, 17. Cadde No:13 06520 Cankaya-ANKARA R
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68
e-Posta: ...........Jd@ailevecalisma gov.ir internet Adresi; www aileveealisma.gov.tr/cgm
Kep Adresi: aplevecalismagghs0]1 kep.tr




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 10: Bashk

Baslik (antet), belgeyi gonderen idarenin adinin belirtildigi boliimdiir.

» Baslik olusmall ve idare/birim isimleri kurulus kanunu
vel/veya Cumhurbaskanligi Kararnamesi’nde belirtilen sekliyle yaziimalidir.

T.C.
CUMHURBASKANLIGI
Strateji ve Biit¢ce Baskanligi

Y onetim Hizmetleri Genel Midiirligi
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¥ ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

. Madde 10: Baslik _

L+

T.C.
. v Cumhurbaskanhg: Idari Isler Baskanlig
Hukuk ve Mevzuat Genel Miidiirliigii

T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
Hukuk ve Mevzuat Genel Miidiirliigii

T.C.
' v DISISLERI BAKANLIGI
DIPLOMATIK ARSIV DAIRESI BASKANLIGI

T.C.
DISISLERT BAKANLIGI
Diplomatik Arsiv Dairesi Baskanlig1

T.C. T.C.
BARTIN UNIVERSITESI REKTORLUGU [ v BARTIN UNIVERSITESI
Genel Sekreterlik
T.C. T.C.
ANKARA VALILIGI _ ANKARA SIVIL TOPLUMLA ILISKiLER MUDURLUGU
11 Sivil Toplumla iliskiler Miidiirliigii

T.C.

T.C. 3 — TARIM VE ORMAN BAKANLIGI

TARIM VE ORMAN BAKANLIGI Devlet Su Isleri Genel Miidiirliigii
Devlet Su Isleri Genel Miidiirliigii 54. Sube Miidiirliigii

5. Bélge Miidiirliigii




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 11: Sayi

Tarkiye Cumhuriyeti
Devlet Teskilatt Numarasi

Standart Dosya

Belgenin Hazirlanma Suireci Plani Kodu

Belge Kayit Numarasi

E:Elektronik Ortam |
Z:Zorunlu Hal \ /

O:0Olaganisti Durum e 1 \ 1 o I
E-68103562-823.02-138/739




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 12: Tarih

imzalandigi zamani goésteren zaman damgasindaki tarih bilgisini ifade

@ Belge tarihi, belgenin en son yetkili tarafindan givenli elektronik imza ile
etmektedir.

Zorunlu hallerde veya olagandisti durumlarda fiziksel ortamda hazirlanan
belgede tarih, belgenin imzalandigi zamani belirtmektedir. Bu durumlarda belge
imzalandigi tarinte kayit altina alinmalidir.

T.L.
MILLI EGITIM BAKANLIGI
Ozel Ogretim Kurumlan Genel Mudurdugu

i SRR — = === = mmrmm s

Konu @ 2020 Yih Egitim Plam
21.08_2019 21 Agustos 2019 R e nas




wy Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 13: Konu

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

w ver alan kelimelerin buyuk yazilmali ve sonunda herhangi
'llaniimamalidir.

645: Tebligatlar

¥ ¥
% ¥

T.C.

CUMHURBASKANLIGI IDART ISLER BASKANLIGI
Destel: ve Mali H:i.zméﬂet Genel Midirliga

Sayt  :E-67913368-643-141116 26.08.2019
Konu | : Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (UETS)
Siirecleri




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 14: Muhatap

Muhatap, belgenin gidecegi yeri ifade etmektedir.

[LACE
HAZINE VE MALIYE BAKANLIGI
Personel Genel Midiirlaga

Sayt 1 E-50950508-609-141845 14.09.2019
Konu : Birimler Arasi Koordinas

Adi SOYADI
Bakan




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 14: Muhatap

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGINA CUMHURBASKANLIGINA
(Cumhurbaskanlig: Idari Isler Baskanlig)

EMNIYET GENEL MUDURLUGUNE

(Personel Dairesi Bagkanlig1) [CISLERI BAKANLIGINA
— _ . (Emniyet Genel Miidiirliigli -Personel Dairesi Bagkanligi)
ICISLERI BAKANLIGINA

(Emniyet Genel Mudiirliigii) T.C.

ANKARA iL MiLLI EGITIM MUDURLUGUNE

ANKARA VALILIGINE KULTUR VE TURIZM BAKANLIGINA
(11 Milli Egitim Miidiirliigii) S : e e
(Ankara 11 Kiiltiir ve Turizm Miidiirligii)

BARTIN UNIVERSITESI REKTORLUGUNE

(Genel Sekreterlik) Bartin Universitesi Genel Sekreterligine

TURKIYE ODALAR VE BORSALAR BIRLIGINE

Dumlupinar Bulvari No: 252

Eskisehir Yolu 9. km 06530 ANKARA Sayimn Ali YAVUZ’a
, Cay Mah. 51. Sok. Cankaya/ANKARA
Sayin Metin KIRATLI

Cumhurbaskanligi idari Isler Baskan

Sayin Ali YAVUZ

Cay Mah. 51. Sok. Cankaya/ANKARA
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= Bagli, ilgili veya iliskili idarelere gonderilecek belgeler dogrudan gonderilebilir.
Ancak ilgili bakanhgin bilgi sahibi olmasinin gerekli gorildigiu durumlarda belge,
soz konusu bakanlik araciligiyla gonderilir.

= Tasra teskilatiyla yapilacak yazismalarda, Valilik Uzerinden ilgili il mudurluguyle

yazisma yapilmasi uygun olacaktir.

= Kurum i¢i yazismalarda, farkh yoneticilere bagh alt birimler birbirleriyle direkt

yazisma yapmamalidir.



)

"% Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

s

~ ' Madde 15: ilgj

T.C.
AILE, CALISMA VE SOSYAL HIZMETLER BAKANLIGI
Calisma Genel Mudurlugi

Say1 |- E- 41515602-903.07.02-104542 ] 04.10.2019
Komu  |: Kurum [Disi Gérevlendirme (Adi SOYADI)

2 Satr

|

| a o

| Bogluk CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGINA
|

|

(Personel ve Prensipler Genel Mudirliigi)

s ErEr)

llgl_ !: a) Ticaret Bakanhginin (Personel Genel Midiirliigisy 01.09.2019 tarihli ve E-35799330-902.07-1042279 Sa}’lll-}_p"-ﬂ-z_l-!-%-ll-.""'--
o by 12.09.2019 tarihli ve E-41515602-902.02-1014125 sayih yazimz.
st ii ) 30.09.2019 tarihli ve E-74073113-902.02-159789 sayih yaziniz.

i
)|
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Y . Madde 15: lgi

Yanhs Kullanim

Strateji Gelistirme Daire Baskanliginin 01.09.2019 tarihli
ve E-84801842-902.02-1042580 sayil1 yazisi.

Dogru Kullanim

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

Afyon Kocatepe Universitesi Rektorliigiiniin -~ (Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi) 01.09.2019 tarihli ve E-
84801842-902.02-1042580 sayil1 yazisi.

01.09.2019 tarihli ve 1042582 sayil1 yazimiz.

01.09.2019 tarihli ve E-84801842-902.02-1042582 sayil1

yaziniz.

01.09.2019 tarihli ve E-56901952-902.02-1042582 say1li
yazimiz.




BELGENIN BOLUMLERI

=" Metin

" |mza

" Ek

" Dagitim

=" Olur

= Paraf

= Koordinasyon

= Belge Dogrulama Bilgileri
= [letisim Bilgileri
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Madde 16: Metin

Metin alani, veya varsa

“ligi” ile metin baslangici arasinda bir satir,

lle arasindaki kisimdir.

T.C.
KULTUR VE TUR{ZM BAKANLIGI
Kiiltlir Varliklar1 ve Miizeler Genel Miidiirligii

: E-95245679-934.01.19-1319950 22.08.2019
: Malzeme Alimi Odemesi

DEVLET MALZEME OFISi GENEL MUDURLUGUNE

I 2 satir bosluk

Adi1 SOYADI
Kiltiir Varliklar1 ve Miizeler Genel Miidiirii




wy Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 16: Metin

Metin alani, veya varsa

“ligi” ile metin baslangici arasinda ,

“ligi” yoksa belgenin muhatabi ile metin baslangici
arasinda bosluk bulunur.

lle

arasindaki kisimdir.

T.C.
HAZINE VE MALIYE BAKANLIGI
Muhasebat Genel Miidiirliigii

Say1  : E-25358323-843.03-1410845
Konu  :2018 Yili Kesin Hesap Calismalan

2 satir bosluk

Paragraf Basi STRATEJI VE BUTCE BASKANLIGINA
1,25 cm ]| C2sr oo |

14.09.2019

Adi SOYADI
Bakan a.
Bakan Yardimeist
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Madde 16: Metin

Metindeki kelime aralarinda ve  noktalama
isaretlerinden sonra birakilir.

Noktalama igaretleri kendinden once gelen harfe

yazilir.
Paragrafa baslanr. LADALET BARANLG
Metin hizalanr. xR, e
Paragraflar arasinda satir boslugu : | (2 saro | Pf““’“““”““”"“"ﬁm

: a) Adi SOYADI'nmn 10.08.2019 tarihli dilekgesi.

aragra ; 2 |P) Hukuk Hizmetleri Genel Midiirliginiin 12.08.2019 tarihli ve E-50316838-001-2568799 sayih yazist.
cm. bosluk i 1 satir bosluk

lhtiyac duyulmasi halinde paragraflar harf veya
rakam ile siralanabilir.
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~ J Madde 16: Metin

Birden fazla sayfa tutan Ust yazilarda :
yer verilir. lletisim bilgisine ve belge dogrulama
bilgilerine her sayfanin en alt kisminda yer verilir.

Strateji Gelistirme Baskanliga

Zorunlu héllerde veya olagandiisti

~— durumlarda hazirlanan ve birden 2 —
fazla sayfadan olusan belgelerde ’
— ise her sayfanin en alt kisminda . -
sadece iletisim bilgisine yer verilir. |
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Alinti ve
Say| |a r Maddeleme
Vurgular
é N ) é NN( )
Dort ve dortten cok
haneli sayilar o
sondan sayilmak Metin icinde MGES"E;:& i::(sizléma
Metin icinde gegen uzere Uclu gruplara maddelemeye/ itadenin ilk
sayilar, rakamla ayrilarak yazilir ve numaralandirmaya kullanildidi verde
veya harfle yazilabilir. araya nokta (.) L ihtiyag duyuldugunda, raigry
o . . . i Metin i¢cinde yer alan . : acik bicimi, sonra
Gerekli goértlmesi isareti konulur: alintilar “tirnak Tiirk alfabesinde arantez icinde
halinde sayilar iginde” ve/veya yer alan butin saltim bicirmi
- rakamla yazildiktan 1.452 ?.k stalik I); " kiigiik harfler a2|I$|r' ¢
sonra parantez 25.126; egl y(ellzan;b)ilic; ara kendilerinden y '
icinde harfle de 326.197 ' sonra kapama . e
—— gosterilebilir. parantez isareti “)” Tu,\;:gzﬁs?aygkﬂml)"et
Sayilarda kesirler konularak kullantlir. '
— virgul (,) ile ayrilr: Kaythi Elektronik
10.545,72 Posta (KEP).
— O\ Y. \_ W, W,
“— “—
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. Madde 16: Metin ™ ™

Resmi yazilarda esas unsuru teskil eden ve muhatabin bilgilendirildigi kisim metindir.
Metin, asagidaki hususlar dikkate alinarak hazirlanmalidir: —

Acik, anlasilabilir, kisa ve olabildigince 6z anlatim benimsenmeli

Herkesce bilinen Tirkce kelimeler tercih edilmeli
Turkce dil bilgisi ve yazim kurallarina uygunluk saglanmali (Tiirk Dil Kurumu SozIGgi ve Yazim Kilavuzu dikkate alinmali)
Sebep-sonug iliskisi olusturulmali (belgeyi imzalayacak yetkili makam veya makamlar ikna edilebilmeli)

Metin icerisinde sahsilestirilmis anlatimdan kaginilmalidir. Bu sebeple, climle sonlari (metnin son cimlesi harig) -dir/-dir/-
dur/-dir/-tir/-tir/-tur/-tir eklerinden uygun olant ile bitirilmelidir. Béylelikle kurumsal bir ifade saglanmis olacaktir.

Sahsllestrilmis ifadeler | Genellestirlimils ifadeler
Metnin son kisminda yer alacak arz veya rica ibaresinden dolayr metnin son ifadesi “NrPdderim.” veya “Ritdedefipd

seklinde olmalidir. Metinde bu ifade disinda sahsilestirilmis bir ifadeye yer verilmemelidif!2nadik EESN i,

—

Flaniayacagiz FlanianacaKor

Planlamahsimiz Planlanmalidir
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}\ . Madde 16: Metin

Metin Icerisinde llgi Gésterimi

ilgi tek ise:

iIgi'de kayitl yazi
lIgi yazi

llgi birden fazla ise:

Q llgi (a)'da kayitli yazi
Q ligi (a) ve (b)de kayith yaz
Q lgi (b-¢-e)'de kayitli yazi

Oruel:
Kurumumuza llgi (a)’da kayitli yaziyla iletilen s6z konusu

Ybénetmelik Taslagi hakkinda gériis ve Gnerilerimiz Ek’te
yer almaktadir.

Metin Icerisinde Ek Gosterimi

Ek tek ise:

O EKliliste
O Ek’te yer alan

Ek birden fazla ise:

O Ek-1'de belirtilen
O Ek-1, 2 ve 3’te yer alan listelerde

Onuels.
llgi (b)de kayith yaziyla kurumumuza iletilen sé6z

konusu Yénetmelik Taslagi hakkinda goérus ve
Onerilerimiz Ek’te yer almaktadir.
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Geregi ve Bilgi Ifadelerinin Kullanimi

Bilgilerini ve geregini rica ederim.

Bilgilerini rica ederim.

Geregini rica ederim.

Hiyerarsi Yoniinden Alt idare veya
Birimle Yapilan Yazisma

Geregini bilgilerinize arz ederim.

Bilgilerini ve geregini arz ederim.

Bilgilerinize arz ederim.

Hiyerarsi Yoniinden Ust ve Aym
Diizeydeki Idare veya Birimle
Yapilan Yazisma

Bilgilerini ve geregini arz ve rica
ederim.

Geregini arz ve rica ederim.

Bilgilerini arz ve rica ederim.

Hiyerarsi Yoniinden Ust, Ayn ve Alt
Diizeydeki Idare veya Birimle
Yapilan Yazisma
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*
X
*

*

X *

Metin Sonu Arz/ Rica Kullanimi

Hiyerarsi yoninden alt
makamlarla yapilan yazismalar
“rica ederim.” ibaresiyle bitirilir.

HIYERARSI YONUNDEN ALT MAKAMA

..rica ederim.
T——
——— Adi SOYADI
Unvan
HIiYERARSI YONUNDEN
UST MAKAM
T— T—
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. Madde 16: Metin

*
X
*

*

X *

Metin Sonu Arz/ Rica Kullanimi

Hiyerarsi yoniinden Ust ve ayni
diizeydeki makamlarla yapilan
yazismalar “arz ederim.”
ibaresiyle bitirilir.

HIYERARSI YONUNDEN UST VEYA AYNI DUZEY MAKAMA

..arz ederim.
T—
——— Adi SOYADI
Unvan
HIiYERARSI YONUNDEN
- ALT VEYA AYNI DUZEY MAKAM
T— T—
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| I Madde 16: Metin

*
X
* -
*

X *

Metin Sonu Arz/ Rica Kullanimi

Hiyerarsi yoniinden Ust ve ayni
diizey makamlara dagitimli
yapilan yazismalar “arz ve rica
ederim.” veya “arz/rica ederim.”
ibaresiyle bitirilir.

HIYERARSI YONUNDEN ALT, AYNI DUZEY VE UST MAKAMLARA

... arz ve rica ederim.

- veya
arz/rica ederim.
——— Adi SOYADI
Unvan
HIiYERARSI YONUNDEN
. ALT VEYA AYNI DUZEY MAKAM
T — T—
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*
X
*

*

X *

Metin Sonu Arz/ Rica Kullanimi

Belge, imza yetkisini devreden
makam adina «a.»
imzalandiginda, yetkiyi
devreden makamin hiyerarsik
durumuna gore arz ve/veya rica
ibarelerinden uygun olaniyla
bitirilir.

MILLI SARAYLAR IDARESI BASKANLIGINA

- .. rica ederim.
T—
Adi SOYADI
Bakan a.
— Bakan Yardimcisi
T— T—
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Ve

X
*
*

X

Metin Sonu Arz/ Rica Kullanimi

idarelerin kamu niteligi olmayan
tuzel kisiliklerle yaptiklari
yazismalar “rica ederim.”
ibaresiyle bitirilir.

KAMU NiTELiGi OLMAYAN TUZEL KiSiLiGE

... rica ederim.

Adi SOYADI
Unvan
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*
X
*

*

X *

Metin Sonu Arz/ Rica Kullanimi

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

HAZINE VE MALIYE BAKANLIGINA
(Muhasebat Genel Miidiirliigii)

ile bitirilir.
... arz ederim.
T—
—— Adi SQYADI
Milli Saraylar Idaresi Bagkani
T —
T—— T
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: Madde 16: Metin

X
) o
*

a” ibarelerin tercih edilmesinde mevzuatla veya farkh hususlarca net olarak
inden ast-iist iliskisinin tanimlanmadigi durumlarda metin sonunun “arz

i ile bitirilmelidir.

ederim” ifad

Cumhurbagkanligi tarafindan (Ust Yarg: Kuruluglari, Mahkemeler ve TBMM hatric)
gbnderilen belgelerde metin sonu « rica ederim.» ifadesi ile bitirilir.

Bakanliklar tarafindan merkez ve tasra tegkilati ile bagl ilgili kurum ve kuruluglara
gbnderilen belgelerde metin sonu « rica ederim.» ifadesi ile bitirilir.
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*

Yabanci Dilde Hazirlanan Belge

Muhatabi yabanci Glke veya uluslararasi kurulus olan resmi
yazismalarda yabanci dil kullanilabilmektedir. Bu durumda
belge varsa uluslararasi yazisma usullerine  gore
olusturulmalidir. Yabanci dilde hazirlanan belgenin Turkce
tercimesi de hazirlanan belgeyle birlikte saklanmalidir.

—— ——
—_—
. >
REPUBLIC OF TURKEY
FRESIDENCY
Rel. : 012200%
Subgect
To.......

Relewance ; a)

b

SNl
MName SURNAME
Hezad ol Depaarianient

Enclosure ©

Cumvarhesianligs Killryesi 656 Beslepe- ANEARATURKEY ContactPersan: Name Sumame
Tel: 450 (312} 123 4567 Fer 400302} 123 45 68 Titke
e-Mail: o gow i Web Address: sowwtech gov.i Mimher; HMEIT 254567
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E g itim Videolar: Www.tccb.gov.tr/resmiyazisma

* ¥ %

“x TURKIYE CUMHURIYETI. C WWwWw.resmiyazisma.gov.tr| Q )

+ CUMHURBASKANLIGI N

* 4 XK
* N
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Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Haberler

Yonetmelik

| Kilavuz |

Egitim \'ideo!z\rl
Engelsiz Egitjm
Video Galeril
Tgili l\Ievzu(]It

Tletisim

Kilavuz

RESMI YAZISMALARDA
UYGULANACAK USUL VE ESASLAR
MAKKINDA YONETMELIX
KILAVUZU

GEREKEN DUZENLEMELER'

Ciimlenin sonunda kullanilir:

Yénetmelige Gore

"EBYS'LERDE YAPILMASI

sonra nokta kullanilir:

DOKQmonl Hazirlandi

02

» u i

>

13.5.12. Noktalama Isaretlerinin Kullanimi

Ciimlenin yapisim ve duraklama noktalarini belirlemek, okumayi ve anlamay kolaylastirmak, sdziin vurgu ve
ton gibi ozelliklerini belirtmek (zere noktalama isaretleri kullanilir.

Noktalama isaretlerinden nokta, virgll, noktal virgdl, iki nokta, tic nokta, tirnak, ayrag ve kesme isaretleri ait
olduklar kelimelere bitisik olarak yazilir ve kesme digindaki isaretlerden sonra bir harf boslugu ara verilir.

Resmi yazilarda siklikla ikilemde kalinan nokta, iki nokta, virgtl, noktali virgtl, U¢ nokta, firnak, tek tirnak,
kiseli ayrag, yay ayrac ve kesme isaretinin kullamimi detaylandinlmistir.

13.5.12.1. Noktanin Kullanimi (.)

Sdz kenusu calismalar en kisa stirede tamamlanacaktr.

Bazi kisaltmalarin sonunda kullanilir:
Alb. (albay), Dr. ([doktor), Sok. (sokak), s. (sayfa), vb. (ve baskasi ve benzeri, ve benzerleri, ve bunun gibi), Alm.
(Almanca), Ar. (Arapga), Ing. (Ingilizce) vb.

Sayilardan sonra sira bildirmek icin kullanilir:
3. (Uglincd), 5. madde, XV. boliim, 2. Cadde vb.

NOT: Arka arkaya siralandiklar icin virgille veya ¢izgiyle aynlan rakamlardan yalmzea sonuncu rakamdan
3, 4 ve 7. maddeler; XIl - XIV. yiizyillar arasinda vb.

Saat ve dakika gosteren sayilar birbirinden ayirmak icin kullanilir:
Toplantinin 09.45'te yapilmasi planlanmaktadir.

e e e
|
1 13.5.3.3. Siralama Hatalan, Kelimelerin Yanls Anlamda ve Birbirlerinin Yerine Kullanim: I
lisme-Aykirilik)
| (ce
1 Kavramlarin olusumundaki éncelik durumu dikkate alinmadan haziflanan cimlelerde siralama hatalanyla kar- |
| silasilabilmektedir. Yaralanma-olim, ihale-satin alma gibi birbirinin devami olabilecek sirecler aym cimle iceri- |
sinde kullanildiginda siralamaya dikkat edilmelidir: 1
|
= |
1 Yanhs Kullanim Dogru Kullamm ACIKLAMA |
|
|
|
|
sl ‘Yaralanma hem &liime gire daha
! 4 viiriitilec Kurumunuzca yiriitiilecck fazla olabilecek ve Gnceliki bir |
Kurumunuzca yiiriitiillecek ! ! du \dugu ici tikesal i
1 I I faalivetlerin zamaninda LM QIEILELL Igii man -
faaliyetlerin zamaninda hata yapidmigtir. Aynca alumsuz bir |
1 g . tamamlanmamasi, durumun anlatildig bir cimlede
tamamlanmamasi, 6liimleri hatta 1 herhangi bir kazamim ifade edilmedigi 1
1 L yaralanmalara hatta Sliimlere igin “saglayacak” kelimesi yerine “sebep
yaralanmalar saglayacaktir. olmak” ifadesinin kullaniimas: uygun 1
I sebep olacaktir. olacakhr.
" |
|
|
|
|
I Birbirlerini cagrnishirmasi sebebiyle birbirlerinin yerine kullamlan kelimeler anlatim bozukluguna sebep ola- I
bilmektedir. Ozellikle yiiklemde olumsuz (neden olmak, sebep olmak vb.), nétr {olusturmak, hazirlamak vb.) ve |
I clumlu (saglamak, kazandirmak vb.) olarak nitelendirebilecegimiz kelimelerin kullamminda climlede verilmek is- 1
] tenen anlam dikkate alinarak tercih yapilmalidir:
|
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Imza, belgenin saf
Islemdir.




* ¥ X

“,/ \} , "% ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
i 4 X .

”Z!é » Madde 17: Imza

« i

4 14
T % K

Elektronik ortamda uretilen belgeler
“guvenli elektronik imza” ile
imzalanir. .
AN e

Zorunlu hallerde veya olaganustu durumlarda hazirlanan
belgeler ise imzanin dagilmayacak ve kagida islemesini
saglayacak mavi murekkepli kalemle imzalanur.
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*

Giivenli Elektronik Imza Olusturma Araclari

S

~

Kart Okuyucusu (Token) Kimlik Karti

Nitelikli Elektronik
Sertifika SIM kartlara
GSM operatorleri
araciligiyla
yuklenmektedir.

Nitelikli Elektronik Sertifika
Turkiye Cumhuriyeti kimlik
kartina Igisleri Bakanliginca
yetkilendirilmis Elektronik
Sertifika Hizmet Saglayicisi
tarafindan yiklenmektedir.

Nitelikli Elektronik
Sertifika bilgisini iceren
kart, Token’a takilarak
islem yapilmaktadir.
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X xt

Belgenin guvenli elektronik imza ile imzalandigina dair
erhangi bir ibareye, sekle veya ifadeye yer verilmez.

Yanhs Kullamim Dogru Kullamm
'Hmhdlr
Adi1 SOYADI
Adi SOYADI Bkt
Bakan
x e-imzahdir
—— ol Adi SOYADI
1 xgrconid - .
2 Bilgi Islem Dairesi Bagkani
Bilgi Islem Dairesi Bagkani &3 ®
T
T— T——
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Imza Boliimiinde Unvan Kullanimi™

Unvan yaziminda, atama kararinda yer alan gorev unvan bilgisi esas alinmalidir.

Adi1 SOYADI
Idari Isler Bagkani

Adi SOYADI
Strateji ve Biitge Baskani

Aym Teskilat icerisinde Unvan Tek Oldugunda

Adi SOYADI
Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkani

Adi SOYADI
Bakan

Adi SOYADI
Personel ve Prensipler Genel Miidiirii

Adi SOYADI
Vali

Adi SOYADI
Dis Politika, Analiz ve Esglidiim Genel Miidiiri

Adi SOYADI
Belediye Baskani

Adi SOYADI
Finansal Piyasalar ve Kambiyo Genel Miidiirti

Adi SOYADI
Rektor
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Imza alaninda yer alacak yetkili makamin Adi ve SOYADI acik yazilmali, kisaltma kullaniimamalidir. ‘

Yanhs Kullanim Dogru Kullanim

Mehmet A. KAYA Mehmet Asim KAY A

Unvan bilgisi, tek satira sigmadiginda bir alt satir kullaniimalidir. ‘

Adi SOYADI
Uzun Unvan Kullanimi Kiiciik ve Orta Olcekli Isletmeleri
Gelistirme ve Destekleme Idaresi Baskani

Sadece akademik unvanlar ile askeri rutbelerde kisaltma kullaniimalidir. |

Adi1 SOYADI
KOSGEB Baskani

Prof. Dr. Adi SOYADI Tiima. Adi SOYADI e
Rektor Lojistik Baskani L naien|
J ? Lojistik Bagkani
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Vekalet "V.”

Belge vekaleten imzalandiginda, imzalayanin adi ve soyadi birinci
satira, vekalet olunan makam sonuna V. konularak ikinci satira yazilir.

Adina "a.”

Belgeyi imza yetkisi devredilen makam imzaladiginda, imzalayanin
adi ve soyadi birinci satira, yetki devreden makami gosteren “Bakan
a." bicimindeki ibare ikinci satira, imzalayan makamin unvani ise
uguncu satira yazilir.

¥ ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Adi SOYADI
Personel ve Prensipler
Genel Miidiir V.

Adi1 SOYADI
Ulastirma Daire Baskan V.

Adi SOYADI
Bakan a.
Bakan Yardimcisi

Idarenin ic yazismalarinda imza yetkisi devredilen unvan
bilgisinin yazilmasina gerek yoktur.

Ancak dagitimli belgelerde muhataplar arasinda hem ic¢
birim hem de idare olmasi durumunda, “... a.” ibaresine ve
imza yetkisini devredenin unvanina yer verilmelidir.

Adi SOYADI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Mudiirii a.
Bilgi ve Belge Yonetimi Daire Bagkani
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Belge iki veya daha fazla yetkili tarafindan imzalandigr durumlarda;

ikili imza
Iki yoneticinin birlikte imzaladiklari

belgelerde hiyerarsik olarak Ust olan

YOHEtICInln ImzaSI Sagda, dlgel’ .....................................................................................

yoneticiye ait imza solda yer alir. oo e

imza ‘ Hiyerarsi > imza
Adi1 SOYADI Adi SOYADI
Genel Mudiir Yardimecisi Devlet Malzeme Ofisi Genel Midiirii




¥ Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

. Madde 17: imza

Belgenin iki veya daha fazla yetkili tarafindan imzalandigi durumlarda;

Coklu imza

Ikiden fazla imza atilmasi durumunda hiyerarsik Imzaci  bilgilerinin  ayni  satira  sigmadig
olarak en alt olan imzaci en sagda ve ilk sirada, durumlarda alt satira yazilacak imzaci bilgileri
bunun disinda kalan imzacilar ise ilk imzacinin sagdan sola dogru veya ortalanarak yazilir.

soluna gelecek sekilde siralanir. —

Adi SOYADI Ad1 SOYADI Adi1 SOYADI
Kurul Uyesi Kurul Uyesi Kurul Uyesi

Ad1 SOYADI Adi SOYADI
Kurul Bagkani V. Kurul Uyesi

/| Ad1SOYADI Ad1 SOYADI Adi SOYADI

Adi SOYADI Adi SOYADI
Adi SOYADI Adi SOYADI Adi SOYADI Kurul Baskam V. Kurul Uyesi

Devlet Malzeme Ofisi Genel Midiri  Genel Mildiir Yardimcist Daire Bagkant Hiverarei
yerarg

Q . . Kurul Uyesi Kurul Uyesi Kurul Uyesi
Hiyerarsi ’ ’
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Imza Alaninda Yazi ve Tablo Bulunmamasi |

Imzadan sonra belge igerigine ait metnin devami niteliginde yazi veya tablo olmamalidir.

Imzadan sonraki alanin kullanilmak
durumunda;

Metin alaninda alfabenin tam harfleri
maddeleme veya sO6z konusu bilgi
donusgturulerek ek yapilmalidir.

istenmesi

kullanilarak
dokumana

DAGITIM YERLERINE

Adi SOYADI
Unvan

Wﬂnel GﬁW

Adi SOYADI >< Ulke/il

ADI Ulke/l
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Madde 18: Ek

Belgeye ek yapilmasi durumunda; imza alaninin
alt satirnda sola dayali olarak "Ek:" basligl
altinda ek bilgisine yer verilir.

Adi SOYADI
Bakan a.
Bakan Yardimeisi

Belge ekleri farkli form, format veya ebatlarda
hazirlanabilir.



7 7, \{// h Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

. Madde 18: Ek

¥

Ek: Kisi Listesi (4 Personel)

Ek: Ilgi Yaz1 (6 Sayfa)

Ek olarak gonderilecek olan dosya, rapor, form,
Ek: CD, USB, taslak vb. materyaller niteligine uygun

1- Kisi Listesi (30 Kisi) ifadelerle “Ek Bashgi”’ altinda belirtilir.
2- Yonetmelik Taslag: (2 Sayfa)

3- USB (1 Adet)

Belgeye eklenecek eklerin, oOzellikle fiziksel
materyallerin sayisi belirtilmelidir.
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. Madde 18: Ek =
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CUMHURBASKANLIGI IDART ISLER BASKANLIGL
Destek ve Mali Hizmetler Genel Madiirli i

Sayl L E-6T7915368-645-141116 26.08.2019
Konu @ Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (UETS)
Siiregleri —— —
L

Ek Li ]
’ s teS’ POSTA VE TELGRAF TESKILATI ANONIM SIRKETI

ilgi © a) 14.06.2019 tarthli ve E-39998445-123.09-19%3 sayil yazimz. 3-1 - .
b} 26.06.2019 taribli ve E-67915368-645-1 19581 sayil yammuz 4- Bagvuru Formu (1 Sayfa)

Ekler yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa Sttt mial I FT I T T

1- llgi (a) Yaz (3 Sayfa)
Igi (b} Yaz (5 Sayfa)
Igi {c) Yaz (2 Sayfa)

7- Ei Destegine iliskin T (3 Sayfa)
bi fada «Ek Listesi» baslgi altind
. t . | . .o t k I .
gosterilr ve ust yaziya ekienir.
Ek: Ek Listesi (7 Adet)
T —
—
Bu be! nli ebektronik imza ile imzal
—— Belge Dogrulama Kedu: ABCDE-FGHU-KLMNO-PRETUW i
Cumhurbagkanlig Kulliyesi 06560 Beslepe- ANKARA
Telefon Mo: (0312) 123 458 67 Faks MNo: (0312) 123 45 68
e-Posta: @iech gov v Intemet Adresi: s tech pov ir
Kep Adresi: cumburbaskanligi@hs01 kep.ir
12
——— C—_— ~
Bu belg i ebekironik imza ile imzalanmugtis.
Belge Dogrulams Kodu: ABCDE-FGHU-KLMNO-P v Belge Dogrul; {wwew-turkiye gov.tetech-ebys
T T Curmhurbagkanlg Killiyesi 06360 Begiepe- ANKARA Adi SOYADL
Telefon No: (0312) 123 43 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan
e-Posta: (@tech gov e Intemet Adresi: waw tech gov tr
Kep Adnesi: cumburbaskanligii@hs0 | kep.tr Telefon No: (0312) 1234567

22
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Dagitimh yazilarda belge eklerinin bazi muhataplara gonderilmedigi durumlarda

“Ek konulmadi” ya da
“Ek-... konulmad” ifadesi yazilir.

Ek:
I- Iz Yaz (1 Sayta)
2- Dosya (1 Adet)

Dafitim:

hgiglent Bakanhfna (Ek-1 Konulmadi)
Hazine ve Mahye Bakanhfiina

Milli Savunma Bakanhfima (Ekler Konulmadi)

Adi S0Y ADI
Sosyal Glvenlik Kurumu Baskam



Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 19: Dagitim

Ayni icerikli belgenin birden fazla kuruma iletilmesi gerektigi K
durumlarda,

CUMHUFEASEANLIGI IDARI IFLER. BASEANLIGL
Diestek ve Mali Hizmetler Genel Midarlizi

- E-57913368-643-141116 26.08.2018
- Ulusal Elekironik Tebligat Siztemi (UETS)
Séregleri

» Muhatap basligina bluyuik harflerle
“DAGITIM YERLERINE” vazilir:

Adi SOYADL

Tdari Tsler Bagkam 2.
Destek ve Mali Hizmetler Genel Midini

Ek: Ek Listesi {7 Adet)

» Muhatap kurumlar “Dagitim:” —
basliginda ayrica belirtilir: s I e

i
Helge Dogralama Adresic higps: Dw
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© . Madde 19: Dagitim

*

Ust yazida hem ek yapilacak hem de
dagitim bilgilerine yer verilecek ise,
Dagitim bolimi Ek basliginin alt satirinda
uygun satir boslugu birakilarak belirtilir.

Dagitim basligi altinda “Geregi” ve “Bilgi”
kisimlari ayri ayri diizenlenir.

Geregi kismi, Dagitim: bashginin altina,
Bilgi kismi, Geregi: kismi ile ayni satira ve
yazi alaninin ortasina dogru yazilir.

Ek: ilgi (a) Yam (1 Sayfa)

Dagntim:
Adalet Bakanhfina

Hazine ve Maliye Bakanlhfina

L 4

Dafitim:

Geredii:

Harine ve Maliye Bakanhifina
igisleri Bakanhfma

Ad S0YADI

Cumhurbaskam Yardimeisy

Hilg:
Tiirkrve Biviik Millet Mechs: Baskanlfina

Adi 30YADI
Bakan
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| . Madde 19: Dagitim

*

Dagitim Listesi

Dagitim bolimu yazi alanina sigmayacak kadar
uzunsa “DAGITIM LISTESI” yapilir ve st yazinin
devaminda ayri bir sayfada gosterilir.

T —

~—
T

~— ~—
T—— ——

*wr

T.C.

CUMHURBASKANLIGH IDARI ISLER BASKANLIGL
Destek ve Mali Hizmetler Genel Mudiirligi

Say1 1 E-67915368-010.03-141842
Konu  : Yonetmelik Taslafi Degerlendirme Toplantisi

DAGITIM YERLERINE

Ek: Yonetmelik Taslaf (12 Sayfa)

Dagitim:
Dagitim Listesi (21 Muhatap)

Bu belge, givenl ehektronik imes il imzslanmig
Belge Dogrulams Kodu: ABCDE-FGHU-KLMNO-PRSTUV Belge Dogrulars

2R.08.2019

Cumburbaskanhg Killiyes: 06560 Bestepe- ANKARA
Telefion No: (0 312) 12343 6T Faks MNo: (0 312) 123 45 68

e-Posta: ..o (@icch govir Intemet Advesi: www.iceh gov.ir
Kep Adresi: cumburbaskanligag@hs0] kep.ir

112

DAGITIM LISTESI

Adalct Bakanhgina

Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanhfina
Cevre ve Schircilik Bakanhna
Dusiglent Bakanh@na

Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanhma
Genglik ve Spor Bakanhfina

Hazine ve Maliye Bakanhiiima

Milli Efitim Bakanlifina

Milli Savunma Bakanlifina

Saglik Bakanhna

Sanayi ve Teknoloji Bakanhima

Tanm ve Orman Bakanhgma

Ticaret Bakanh@ma

Ulagtirma ve Altyapr Bakanhfina
Devlet Denctleme Kurulu Bagkanhfina
Milli Istibbarat Teskilat Bagkanhfina
Bilgi Teknolojileri ve lletigim Kurumu Bagkanhiina
Emniyet Genel Miidarliifine

Gelir idaresi Bagkanhfina

Sosyal Gitvenlik Kurumu Bagkanlifina
Tiirkiye 5 Kurumu Genel Mildiirligiine

Bu belge, pivenli elekironik imzs ile imzalunmugts,

Belge Dogrulanms Kodu: ABCDE-FGHU-KLMNO-PRSTUY Belge Dogrul

Curdhurbaskanhis Killiyes: 06360 Begtepe- ANKARA Bilgi i Adi SOYADL
Telefon Mo: (0312) 123 42 67 Faks No:(0312) 1234368 Unvan
chgov.tr Internet Adresi: www.tech gov.tr
Kep Adresi: cumburbaskanligi@hs0 1 kepar

Telefon No: (0312) 1234367

22

durkiye. gov. i

b
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Dagitim Listesi

Dagitim listesinin ek yapilmasi durumunda;

Dagitim bilgileri Gst yazi Gzerinde “Ek:” baslgi
altinda yer almalidir.

gy
+ *
+ * * —
turt
Te .
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGL
Destek ve Mali Hizmetler Genel Midiirligi
Say1 + E-6T915368-010003-141842 28082019
Konu @ Yonetmelik Taslafin Degerlendirme Toplantis: T— T—
DAGITIM YERLERINE EK-2

Ek:
1- Yonetmelik Taslaf (12 Sayfa)
2- Dagitum Listesi (22 Muhatap)

Bu belge, givenli elektronik imza ile imzalanmugtr.

Belge Dogrulans Kodu: ABCDE-FGHU-KLMNO-PRETUV Bel, irularss Adresd:
Cumhurbagkanhgs Kolliyesi 06560 Begiepe-ANKARA Bil

Telefon No: (0 312) 123 43 67 Faks No: (0 312) 123 42 68

ePosta . ftcch govtr Internet Adresic www tech gov i

Kep Adresi: comburbaskanligiahs0] kep.ir Telefs

Geregi:
Adalet Bakanhfina

Aile, Cahgma ve Sosyal Hizmetler Bakanlifina
Cevre ve Sehircilik Bakanhfina

Insislent Bakanhfina

Enerji ve Tabil Kaynaklar Bakanh@ma

Genglik ve Spor Bakanlifina

Hazine ve Maliye Bakanhifina

Milli Egitim Bakanlifna

Milli Savunma Bakanhfima

Sajlik Bakanlifina

Sanayi ve Teknoloji Bakanhma

Tanm ve Orman Bakanhgna

Ticarct Bakanligina

Ulagtima ve Altyap: Bakanlifina

Devlet Denetleme Kurulu Bagkanlifina

Milli Istikbarat Teskilat Bagkanhina

Bilgi Teknolojileri ve iletigim Kurumu Bagkanhfina
Emniyet Genel Midiirlifiline

Gelir Idaresi Bagkanhiima

Sosyal Giivenlik Kurumu Baskanlifma
Tiirkiye is Kurumu Genel Midiirlogine

DAGITIM LiSTESI

Bilgi:
Tiirkiye Biiyuk Millet Meclisi Bagkanlifina
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* k% Cumhurbagkanligi —
Turkiye Buyuk Millet Meclisi Bagkanhg
Anayasa Mahkemesi Baskanhgi
Yargitay Baskanhgi
Danistay Bagkanhg
Sayistay Baskanhgi
Uyusmazlik Mahkemesi Baskanligi
Bakanliklar
Yuksek Se¢im Kurulu Bagkanhgi
Hakimler ve Savcilar Kurulu Baskanlig
Cumhurbagkanligina Bagh Kurum, Kurulus ve Ofisler
Bakanlklara Bagl, ilgili ve iliskili Kurum ve Kuruluslar
Valilikler
Buyuksehir/il Belediyeleri
Universiteler
Kaymakamhklar
llce Belediyeleri
Kamu Kurumu Niteligindeki Meslek Kuruluslar
Kamu Kurumu Digindaki Tuzel Kisilikler
Gergek Kisiler

Dagitimh belgelerde “Dagitim Listesi”
olusturulurken gonderilmek istenilen
muhataplarin siralamasi belirtilen liste
dikkate alinarak belirlenmeli ve ayni
duzeydeki idareler kendi icerisinde
alfabetik olarak siralanmalidir.
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Olur belgelerinde hitap,
oluru alinan makama
gore belirlenmektedir.

T —

——
T—

— C—
T — T

% ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

TC.
ICISLERI BAKANLIGI
Strateji Gelistrme Baskanlhif

Sayl : E-4E154937-602.02-2587945 21.08.2019
Konu @ Orta Vadeli Program Hazrlanmass

BAKANLIK MAKAMINA

Ady SOYADL
Strateji Gelistirme Baskam

Uygun giriisle arz ederim.
Ady SOYADL
Bakan Yardimeisa

OLUR
Ad SOY ADI
Bakan

Ek: Komisyon Uyeleri Listesi (43 Kisi)

Bu belge, givenli elekironik imza ile imzalanmsnr,
Belge Dogrulana Kodu: ABCDE-FGHU-KLMNO-PRSTUY  Belge Dogrilama Adresi: hitpsswwwurkive gov. inicislenbakanligi-ebyvs
Ieisleri Bakanli Bk Bina Libya Cad. Becerikli Sok. Nec16 06427 Ahmetler- ANKARA Bilgi igin:  Adi SOYADI B
Telefon Mo (0312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan o3
e-Posta: fracislen. ir Internet Adresi: www strteji govir
Kep Adresi: icisleng@hs0l kep.ar Telefon No: {0312) 1234567 =

Olur belgelerinde “belge
tarihi” belge goruntusinde
gosterilmelidir. Bu tarih
olur veren makamin belgeyi
imzaladigi tarih bilgisidir.




Sayl T E-33397501-903.07.02- 141 568
Konu  : Yurt Disy Girevlendirme ( Adi SOYADI)
T —
T—
Ek: Davet Mektubu (2 Savfa)
T
T— T
Belge Dogrulams Kodu: ABCDE-FGHU-KLMNO-PRETLY
——— —— Curhurbaskanhg: Kolliyes: (6560 Begtepe ANKARA

~ 7 Madde 20: Olur

" % ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

CUMHURBASKANLIGH IDARI ISLER BASKANLIGI
Hukuk ve Mevzuat Genel Midirlign

Bu belge, givenli ebekironik mmza ile imzalanmusir.

Helge Dogrulams Adress: hips:Swww iurkaye.gov.

iDARI ISLER BASKANLIGI MAK AMINA

Hukuk ve Mevzuat Genel Midiini

T—— T—_—

—_— _—
— ——
——

Ara kademe yonetici
bulunmamasi durumunda
olur 2 imzal; teklif eden ve
onaylayan makam olarak
duzenlenir.

idari I5ler Bagkam

Telefon Mo: (0 312) 123 45 67 Faks Mo (0 312) 123 45 68
e-Poslas ..ooieeiienen ncchaov.te lntemet Adnsi: woww tech.gov.ir

Kep Adresi: cumburbaskanligiiihsi | kepar

Telefon Ma: (0312) 1234367
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» ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Glzil
T.C.
ICISLERI BAKANLIGI
Emniyet Genel Madarlaga
Sayt  :Z-11837526-951.01.01-23453211 24.08.2019
Konu : I¢ Gavenlik
BAKANLIK MAKAMINA
Imza
Adi SOYADI
Emniyet Genel Midir
Uygun gorgle arz ederim.
(Tarih)
lmza
Ad: SOYADI
Bakan Yardimcisy
OLUR
(Tarih)
mza
Ad:t SOYADI
Bakan
20.08.2019 Sube Modora : Ads SOYADI (Paraf)
20.08.2019 Daire Baskam : Adi SOYADI (Paraf)
Ayranc: Mahalless Dikmen Caddes: No:11 06100 Bilgs igin: Adi SOYADI
Telefon No: (0 312) 12345 67 Faks No: (0312) 12345 68 Unvan
ePoste oo @cgm govir Internet Adresi: www com govir Telefon No: (0312) 1234567
Glzil

v
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lur belgesi, oluru alinacak makama hitaben _ N
NMusturuldugu icin kurum disina goénderilmek
stendiginde, bir uUst yaziya ek yapilarak muhataba
iletilmelidir.



Belge onaya sunulurken hiyerarsik olarak belgede paraf (elektronik onay/e-imza)
veya imzasi bulunmasi gereken yetkililerin eklenmesi gerekmektedir. (Yetkili

atlayarak yazi yazilmamalidir.)

Koordine parafta, ayni seviyede bulunan amirler igin oncelikli olarak yazinin
olusturuldugu birimin amirine sunulmasi akabinde ayni seviyede bulunan diger
amire koordineye sunulmasi gerekmektedir.

18.10.2018 Uzman : Mutlu UYSAL
) 19.10.2018 Sube Miidiirii : Selman SOLHAN
22.10.2018 Daire Baskani . Serkan MENTES
24.10.2018 Genel Mudiir - Mahmut KAZAN
18.10.2018 Uzman : Mutlu UYSAL

19.10.2018 Sube Miidirii:  Selman SOLHAN
22.10.2018 Daire Baskani: Serkan MENTES
24.10.2018 Koordinasyon

Daire Bagkani: Necati KUCUKAYDIN



Bu belge, glivenli elektronik imza ile imzalanmistir.

* |¢c veya dis ayrimi yapilmaksizin
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. Madde 23: Belge Dogrulama Bilgileri

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmstir.
Belge Dogrulama Kodu: GHFZE-COPSG-XOTDZ-GYKQX Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov. tra"tccb-ebys

‘Cumhurbaskanhig Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANK ARA Bilgi i¢in:

Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68
e-Posta: ..o (@tech. gov.tr internet Adresi: www.tcch.gov.tr
Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01.kep.tr

Belge Dogrulama Islemi,

— — y
Dijital Tiirkiye (e-Devlet) Gizerinden Dogrulama Kodu veya Karekod kullanilarak yapilir.
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Madde 24: Iletisim Bilgileri

Bu belge, glivenh elektromk imza ile imzalanmustr.
zlge Dogrulama Kodu: GHFZE-COPSG-XOTDZ-GYKQX Belee Dogrulama Adresi: https:/'www. turkive. eov. tl‘ltl.lub—ﬁh'lp:-
Cumhurbaskanlif Killiyes: 06560 Bestepe-ANKARA Bilgi icin:  Adi SOYADI 1'
Telt-tun MNo: (0 312) 12 3 4"| h? Faks Mo: (0312) 123 45 68 Unvan |,
: jov.tr Internet Adresi: www.tcch.gov. T
Adresi: -:.unﬂmrl:-asl-rmﬂi niihs] kep. Telefon No: (0312) 1234567 | 3=

Belgeyi gonderen idarenin Bilgi alinacak kisinin

: =  Adi Soyadi
Adresi y

= Unvani
Posta kodu

= Telefon numarasi
Telefon ve faks numarasi,

e-posta adresi, internet adresi
Kayith elektronik posta (KEP) adresi




BELGENIN BOLUMLERI

= Gizlilik Dereceli Belgeler

= Sureli ve Kisiye Ozel Yazismalar
= Sayfa Numarasi
= Ustveri Elemanlari




HIZMETE OZEL

COK GizLi, GizLi ve OZzZEL
gizlilik dereceleriyle korunmasi
gerekmeyen ve fakat bilmesi
gerekenlerden bagkasinin
bilmesine luzum gorulmeyen
mesaj ve dokiman

OZEL

Musaadesiz aciklandigi takdirde
milletimizin menfaat ve prestijini
haleldar edecek veya bir sahsin
zarar gormesini mucip olacak
veya yabanci bir devlete fayda
telkin edecek mahiyette olan
mesaj ve dokuman

GizLi

Musaadesiz agiklandigi takdirde,
millT™"guvenligimizi,  prestj = ve
menfaatlerimizi  ciddi  suretle
haleldar edecek ve diger yandan,
yabanci bir devlete genis faydalar
temin edecek mahiyette olan
mesaj ve dokiman

GOK GIZLi

Musaadesiz acgiklandigl takdirde,
milli  menfaatlerimize  hayati
bakimdan son derece buyuk
zarar verecek olan ve guvenlik
bakimindan olaganustu o6nemi
haiz mesaj ve dokiman
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NS+ Madde 25: Gizlilik Dereceli Belgeler

L%, roncvecomia N . S ’ Www.tcchb.gov.tr/resmiyazisma
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Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

( www.resmiyazisma.gov.tr| )

Haberler

Yonetmelik
Kilavuz ;
<72 § 3BOLUM
Engelsiz Egitim o E EETRS 5_-3; =
20
Video Galeri
Ilgili Mevzuat ( . e . 'j *
Iletisim

6.BOLUM Magpew

EETRS
»

15 BO I_U yZﬁLDiKDDEREzcsELi BELGELER

=2 0:05 | 743
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K l I 22.4. Cok Gizli (Kontrollii Evrak) Gizlilik Dereceli Belgeler
1
l a V u z 1 "Cok Gizli" gizlilik dereceli belgelerin hazirlanmasi, takibi, muhatabina iletilmesi, saklanmas, gizlilik derece-
| sinin disiiriilmesi ve imha edilmesi en Gst diizeyde dnem gosterilmesi gereken siireclerdir. Bu sebeple 6zellikle
kX g | bu derecedeki yazismalan yapan veya yapmasi muhtemel idarelerde muhakkak "Kontrollii Evrak Biirosu” olus-
» &/4 ¥ TURKIYE CUMHURIYETI | turulmahidir ve bu bironun sorumlulugu en st ydneticinin uygun gdrecegi bir yoneticiye verilmelidir. Kontrolli
e I CUMHURBASKAN LIGI | Evrak Biirosu olusturmayan idarelerde "belge yonetimi” islemlerini yirliten ilgili birimde uygun gorilen ve gerekli
L PO ) | arastirmalan yapilan géreviiler yetkilendirilmelidir.
|
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar | Kontrollii Evrak Biirosu'nda gérevlendirilen personel igin gerekli yetkiler alinmali ve s6z konusu personele ait
I bilgiler muhatap idarelere bildirilmelidir. Ayrica "cok gizli” belgeyi muhataba iletecek garevliler icin yetki karh ve
) teslim alanlar icin de tanitma kart hazirlanmalidir.
Haberler Yonetmelige Gore : Belgenin iiretimi ve génderimi:
Yonetmelik "EBYS' LERD E YAPILMASI 1 s "Cok Gizli" (Kentrolli Evrak) gizlilik derecesi verilen belgeler yiksek givenlik onlemlerinin alindigi ve inter-
|Kﬂ“_uz | GEREKEN DUZENLEMELER" 1 net baglantisi olmayan cihazlar Gzerinde hazirlanmalidir.
Fiitin Vidodar Dok(;monl Hazirlandi 1 + Hazirlanan belgenin sayl alaninda "Z" ibaresi yer almalidir ve en st orta ve en alt orta kenara kirmizi ve
< @@ ot 1 tamami biyik harflerle gizlilik derecesi yvazilmalidir.
Engelsiz Egitjm a K | . . .
- gih | * Fiziksel ortamda paraf ve imza streci tamamlanmalidir.
Video Galeril \ [ . o ) L L - . .
I ;’Q ; - s | e Imza siireci tamamlanan "Gok Gizli” gizlilik dereceli belge, gerekli islemler igin Kontrolli Evrak Birosu'na
Ilgili Mevzugf : . & [ )13)) | getirilmelidir:
Dletisim | o ek : - Kontrollii Evrak Blrosu, her bir belge icin en az 3 niisha senet hazirlamalidir. Bu niishalar hazirlayan birim,
. muhatap idare ve kontrolli evrak birosunda kalmalidir. Muhatabin birden fazla clmasi durumunda, muha-
I tap sayisi kadar hazirlanacak senet sayisi cogaltilmalidir.
I 1 - Gerekli zimmet islemleri yapildiktan sonra belge, cift zarfla zarflanmalidir. Belgeye ve muhataba ait bil-
= 1 gilerin yer aldigi i¢ zarf yizeyinin Ust ve alt kdsesine gizlilik derecesi kirmizi renkli kase veya istampayla
Koz 1 derecelendirilmelidir. Ig zarftan farkl olarak dis zarfa sadece génderene ve aliciya ait bilgiler yazilmalidir.
1 Belge, biiro personeli kurye araciligiyla muhataba iletilmelidir.
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Madde 26: Sureli ve Kisiye Ozel Yazismalar

“ACELE” ibaresi tasiyan belgelerin
icerisinde Veya tistveri alaninda stire
belirtilmemelidir.

“GUNLUDUR? ibaresi tasiyan
belgeye belgede belirtilen siire
icinde cevap verilir.

“ACELE” ibaresi tastyan
belgeye derhal ve siiratle
cevap verilmeli, geregi
vapilmalidir.

Sureli
Yazismalar

“GUNLUDUR” ibaresi
tastyan belgelere cevap
verilmesi gereken stire ya da
tarih metin icinde ve ilgili
stveri alaninda belirtilmelidir.

Stireli resmi yazismalarda

“ACELE” veya “GUNLUDUR”
Ibaresine yer verilir.
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.~ Madde 26: Siireli ve Kisiye Ozel Yazismalar

4
™~

Olur belgelerinde “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresinin kullanilmasi uygun-degildir.

“ACELE” ibaresi yerine;
COK ACELE, IVEDI, COK IVEDI, ACIL vb. ibareleri kullaniimamalidir.

|
2

A

T:C
CUMHURBASKANI IDARI ISLER BASKANLIGI
Hubkuk ve Mevzuat Genel Mudirlagi

GUNLUDUR

:E-68244839-170.01-159411 01.10.2012
- Cumhurbagkan Karart

"
i

T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDART ISLER BASKANLIGT
Personel ve Prensipler Genel Miiddrliga

ACELE

:0-43807551-903.07.02-12 20.08.2019

Kono : Komnmdigi Gorevlendirmeler
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pt * . Madde 26: Stireli ve Kisiye Ozel Yazismalar
X *
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. .
e KISIVE OZEL
CUMHURBASKANLIGI IDART ISLER Adi SOTADI
BASKANLIGI
Kisiye Ozel, bir gizlilik derecesinden
ziyade belgenin ilgilisine teslim | -
EMNIYET GENEL MUDURLUGU

edilmesini ve sonrasinda Dt Mk B Yo
ylrtittilecek stireci ifade eder.

“KIiSIYE OZEL” ibareli belge zarfi agilmadan zarf iizerinde yer alan bilgiler, EBYS’ye veya
kurumsal belge kayit sistemine kaydedilmeli ve ilgilisine teslim edilmelidir.

“KISIYE OZEL” ibareli belge iizerinde yalnizca ilgili kisi tasarruf hakkina sahiptir ve belge,
ilgilinin talebi ile EBYS’ye kaydedilmelidir.

“KISIYE OZEL” ibaresi tastyan zarfin {izerinde muhatabin belirtilmemesi veya bulunamamasi
durumunda zarf, ilgili makama teslim edilmelidir.
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Madde 27: Sayfa Numarasi

Ust yazisi birden fazla sayfa tutan belgelerde ve belgeye ek yapilan dokiimanlarda

““Sayfa Numarasi”’
* iletisim bilgilerinin altinda ve sayfanin ortasinda
* toplam sayfa sayisinin kacincisi oldugunu gosterecek sekilde belirtilir.

Bu belge, givenh elekironik sz sle imzalanmusir.

g Dodrulama Kodu: ABCDE-FGHLU-KLMNO-PRETUY HBelge Dogrulama Adress: hops:/
Cumburbaskanh Killiyesi 06560 Bestepe- ANKARA Balgi igin: -!ut SOV -&I]I
Teleli:-n'hh:- (0312123 43 6T Faks Mo: (0 3012) 123 45 68 Unvan

wiceh.gov.ir Intemet Adresi: www. toch.gov i
Eep MrHl cumburbaskanligigihs0l kep.ir Telefon Mo (0312) 1234567

wwwonrkiye gov.iricch-ehys
Adh SOY ADL
Unvan

- 1 N 1U . ZEHITO8
dtech.gov.tr Internet Adresi: www. tech gov i

Kep Adresi: cumburbaskanligiiths0 1 kep.er - Telefon No: (0312) 1234567




" Belgenin Cogaltilmasi

" Belgenin Elektronik Ortamda
Gonderilmesi ve Alinmasi

" Belgenin Fiziksel Ortamda
Gonderilmesi ve Alinmasi

= Belgenin lade Edilmesi




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

- Madde 29: Belgenin Cogaltilmasi

~9

Giivenli elektronik imza ile imzalanan belgenin ¢ogaltilmasi
gerektiginde “yetkili kisiler”’ tarafindan belgenin ¢iktisi
alinmalidir.

Belge ciktisinda belgenin dogrulama bilgilerinin olmasi zorunludur.
Boylece Dijital Tiirkiye (e-Devlet) lizerinden belgenin asil niishasina ulasilip
dogrulama islemi yapilabilir.
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. Madde 29: Belgenin Cogaltimasi

Ve
A v e A CUMIL IIFIMS:(A;::?‘.I ullﬁf'i-h::':.;u l|;.ﬂ;5_x,1m_|(”;|
» Zorunlu hallerde veya olaganusti durumlarda ya da e N
Yonetmelik’in yulrurlige girdigi tarinten once fiziksel ortamda e 27,08 2019

hazirlanan ve gizlilik derecesi tasimavan bir belgeden 6rnek
cikartilmasi halinde, cogaltilan belgenin uygun bir yerine| “ASLI
GIBIDIR” ibaresi konulmalidir ve idarece yetkilendirilmis gorevli
tarafindan ad, soyadi, unvan ve tarih belirtilmek suretiyle
imzalanmalidir.

» Bu sekilde cogaltilan belge, asil belge gibi kabul edilmelidir.

SAGLIK BAKANLIGINA

lmiza
M SOYADI
fdari fgler Bagkam

— ASLI GIBIDIR
Adi Soyadi:
Unvan:
tlTlIﬂ:
- Tarih:
Cumhurbegkanlg Killivesi 63460 Heglepe- ANKARA Hilgi igim: Adh SOYADI

Telefiom Mo: (00 312 125 45 67 Faks Noc (0312 123 45 68 [nvan
e-Pasta: o ooditioch tr Inbernet Adresi: warw. tech o i
Eiep Adresi: comburbaskanlips

ithsl | kep.ir Telelan Ma: (1312 123 4567 @
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Madde 30: Belgenin Elektronik Ortamda Génderilmesi ve Alinmasi

Guvenli elektronik imzali belgelerin
gonderimi veya idarelerce
belirlenen usullere gore

Belgelerin elektronik ortamda

) _ _ Guvenli elektronik imzali belgeler KEP veya belirlenen
muhatabina gonderilmesinden sonra

usullere gore elektronik ortamda gonderilemediginde,

mukerrer kayitlara yol agilmamasi adina belgenin e-yazisma paketinin gonderimi ve alimi veri
tekrar ] depolama araglariyla kayit tutularak gergeklestirilebilir.
= llgili veri depolama araclari hard disk, USB, hafiza karti, CD
olabilir.

@



Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

~ Madde 31: Belgenin Fiziksel Ortamda Génderilmesi ve Alinmasi

Elektronik ortamda hazirlanan bir belgenin elektronik olarak iletiminin mimkuin olmadigi
durumlarz '
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x % » Madde 31: Belgenin Fiziksel Ortamda Gonderilmesi ve Alinmasi
X *
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Zorunlu hallerde veya olaganustu durumlarda fiziksel ortamda hazirlanan belgenin muhatap
idareye dogru sekilde ulasmasi amaciyla bilgilerin eksiksiz yazilmasi gerekir.

Belge, muhatap tarafindan zarf disindaki bilgiler dikkate alinarak teslim alinir, kayit ve havale
islemlerine baslanir. Bu nedenle ilgili tim bilgiler eksiksiz olmalidir.




Sol Ust Kosede

Gonderen idarenin adi,
belgenin tarihi ve sayisina yer verilir.

"% Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

. Madde 31: Belgenin Fiziksel Ortamda Génderilmesi ve Alinmasi

ihtiyag duyulmasi halinde génderen
idarenin adres bilgisi belirtilebilir.

N

TC.
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER
BASKANLIGI
Tarih
Savi

EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah Inont Bulvari No:2
Bakanliklar/ Cankaya’ ANKARA

v

Zarfin Ortasinda

Muhatabin adi ve adres bilgisi
kisaltma kullanilmadan
kullantlir.

ACELE

Sag Ust Kosede

Varsa sure ve kigiye 0zel bilgisi,
kirmizi renkli ve buyuk harfle
belirtilir.
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0% Madde 31: Belgenin Fiziksel Ortamda Gonderilmesi ve Alinmasi
* 5 ¥ *
Idareye fiziksel ortamda gelen belgenin alindigi tarih ile belgeye ait
ustveriler EBYS'ye veya kurumsal belge kayit sistemine kaydedilir.




NS Madde 31: Belgenin Fiziksel Ortamda Génderilmesi ve Alinmasi

A
4

— Belzenin Kavit Tarihi ve Saati

\K "% ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

3
x K

Fiziksel ortamda alinan belgeler icin gelen belge kaydinda kullanilacak etiket/kase ust yazinin

ilk sayfasinin 6n veya arka yuzune basilabilir.

Birime fiziksel ortamda gelen belgelerle ilgili havale, talimat ve benzeri islemler, tst yazinin ilk
sayfasinin on veya arka yuzune kase basilarak belge tUzerinde gosterilebilir.

T.C.

— CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER. BASKANLIGI
Bilgi ve Belge Y&netimi Daire Bagkanli®:

Belgenin Kayit Savim

HAVALE EDILEN BIRIM/BIRIMLER

| S
WG |
T.C.

CUMHURBASKANLIGI iDARI iSLER BASKANLIGI
Bilgi ve Belge Yénetimi Daire Baskanhg

Belgenin

Kayit Sayis1

Kawit Tanh

Kayit Saati

HAVALE EDILECEK BIRIM/BIRIMLER

Geregi

Bilgi
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Belgeye ait tanimlayici bilgilerle birlikte belgenin muhatabi olunmadigi bilgisi resmi yaziyla elektronik ortamda
gonderen idareye iletiimelidir.

belge gonderene iade edilir.

Belge asil muhatabina iletiimeli ve gonderen idareye bilgi verilmelidir.

Belgenin bir kopyasi elektronik ortamda muhafaza edilmelidir.




CESITLI ve SON HUKUMLER

= GArus, Bilgi ve Belge Taleplerinde
Sure

= Tekit Yazisi
= Uygun Yazilmayan Belgeler




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 33: GOrts, Bilgi ve Belge Taleplerinde Stire

Belge Talepleri

S » S5isgunuicinde cevaplanmalidir.

Gorus ve Bilgi Talepleri

S » 15is gunu icinde cevaplanmalidir.
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Madde 34: Tekit Yazisi

e

Belgeye suresi icinde cevap verilmemesi durumunda

idare muhataptan bahsi gecen belgeye cevap verilmesini ya da belge
hakkinda gereginin yapilmasini talep edebilir.

Daha onceden gonderilen yazinin ilgi tutulmasi zorunludur.

P * ¥ *

¥ "E »

* -

'.'- \ '!
* k¥
T.C!

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
Personel ve Prensipler Genel Mudirligia
ACELE

Say1 : E-69471265-903.04-45687 29.08.2019
Konu  : Tekit Yazs:

Hiyerarsi yoninden alt idarenin st

idareye “Tekit yazisi” yazmasi uygun N LN
d eg i Id i r- ingi :29.07.2019 tarihli ve E-69471265-903.04-42952 sayili yazimz.

llgi yazimiza bes giin iginde cevap verilmesi hususunda geregini tekiden rica ederim.

Adi SOYADI
[dari Isler Bagkam
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. Madde 35: Uygun Yazilmayan Belgeler

Yonetmelige aykiri olarak hazirlanan belgenin sahibi idare sifahen veya cevabi yazida uyariimali,

Hatanin devam etmesi durumunda ise belge iade edilmelidir.

MUHATAP

gg.aa.yyyy tarihli ve ...-......-.....-..... say1l1 yazimiz Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve

Esaslar Hakkinda Yonetmelik’in maddesine uygun olmadigindan iade edilmistir.
Bilgilerini arz/rica ederim.




T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
DESTEK VE MALI HIZMETLER GENEL MUDURLUGU

Say1 :E-67913368-903.07.02- 141116 24.07.2020

Kemu  : Kumum Disi Goreviendirmeler

PERSONEL VE PRENSIPLER GENEL MUDURLUGUNE

flgi - &) 03.06.2020 tarihli ve E-67915368-774.01.04-152694 sayih yazy.

lligi'de ver alan vazi ile Antalya'da sempozyum diizenlenecegi tarafimza bildirilmigtir Belirtilen
sempozynma Selman SOLHAN ve Nida KAYAT nn katilmass hususum olurlarsmza arz ederim.

-

Adi1 SOYADI
Daire Bagkam

OLUR
24/10/2019

Ad1 SOYADI
Genel Mildiir

Bubelzz, pinvenli elekirondk imra ile orenlammgar.
Endr GHFZE-CORSG-MOTDZ-GYEQY
vesi (650 Bagtepe- ANEAR A
Telefor Mo: (0 311) I23-156'|' Faks Me: (0 312) 12345 68
et Adresi:

ePosta__. quicch zow i Ing
Ezp Adres- comburbaskanlizighs | kep o

Belze Takip Adresi: htps,hwnniﬂy!gwu.’kcb—ehﬁ

T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDART ISLER BASKANLIGTY )
Destek ve Mali Hizmetler Genel Midirliagi
Say1 - E-67915368-903.07.02-141116 24.07.2020
Eonu :EBYS Sempozyumuna Katilm

@L MUDURLUK mxmmn) —)

@ Kiiltiir ve Turizm Bakanliginim 03.06.202(Dari = e
T ——

Tlgi*de kaysth yazi ile 25.07.2020 tarihinde Kiiltiir ve Torizm Bakanlf tarafindan Antalya’'nm
Belek ilgesinde yer alan Aksu Hotel’de “EBYS ve Bilgi Yonetimi™ kenulu sempozyum diizenlenecegi
tarafinuza bildirilmistir.

Stz konusu sempozyumun, Genel Midirligimiz Bilgi ve Belge Yonetimi Daire Bagkanlifmea
viritialen EBYS i3 ve islemlerinde ilgili personele fayda saglayacag: diginilmektedir.

Bu kapsamda knmumumuz EBY'S 15 ve i5lemlen ile ilgilenen Ek’te bilgilen: yer alan Bilgi ve Belge
Yonetimi Daire Bagkanlify persenelinin sempozyuma katilmalan hususuon olurlanmeza arz ederim.

4

—

3. satirda sadece kelimelerin
ilk harfleri bliytik olmali

Muhatap, dur veren mekanma
gore belilenmeli

llgi tek oldugunda
maddeleme yaplnanali

ki yana yasli

Hektronik ortanda
o s— hazirlanan belgenin gktisi
Daire Bagkan: alinip fiziksel olarak
ingzalanmanall

OLUR

Mahmut KAZAN
Destek ve Mali Hizmetler Genel Miidiirii

Ek: Personel Bilgileri (3 Kisi)

Bubelza pinventi elekronik inz ik iremlanmner.

Belee Degrulama Eodr GEFZE-00PSG-XOTDZ-GVEGY Bz Takip Adresi: htps:/fwovw farkiye gov. mtech-sbys

‘Curhurbagkanhs: Eoalliyest 06560 Begtepe- ANFCARA Bldigm  A@SOVADI g m
Telafon Noc (0 312) 123 45 67 Faks o: (0 312) 12345 68 Uman & ;
ePosta___ Gitech pov it Intemnet Adresi: b ;
cumburhaskanligighsd ) i ¥
Hep Adpesic Lkepa TaefinMo:  (312) 1134567
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CUMHUFRBASKANLIGI IDART ISLER. BASKANLIGI
Huluk ve Mevzuat Genel Miidirligi

San 1 33397501-903.06.01-E.241001 28082019
Kom - Emekdilik

OZLUK ISLERI DAIRE BASKANLIGINA

Mevzunat Daire Bagkanlifs personeli Ahmet SERT in vas haddi sebebivie emeklilik iglemlerinin
baglatilmas: lmsusunda geregini bilgilerinize arz ederim.

R a-imzahdr
Adi SOYADI
Hukuk ve Mevzuat Genel Miidiiri
HOTDE-GYEQH ip Adresi: iy W
Cumbmrbagkanhis Exiillives 06560 Begtape- Bimiim  A@SOVADL g
Telefon Woc (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Umman
e-Posta ... jmhech gow it Internet Adnsl W tcch.gov T

Hep Adresi- comburbeskanlizigghe( i Telefon Mo:  (0317) 1234567 ¢

¥ o
(TG .
CUMHUERBASKANLIGI IDART ISLER BASKANLIGI
Hulmk ve Mevznat Genel Midirligi

Sam - E-33397501-903.06.01-241001
Komu : Emeldilik (Ahmet SERT)

@ VE PRENSIPLER GENEL MUDURLUGUNE

Genel Midigligimiiz Mevzoat Daire Bagkanlimda kadrolu persenel statisiinde Bahgivan
vavamyla ghrev vapan Ahmet SERT in yvag haddi sebebiyle emeklive ayrilma talebim igeren dilelocesi
Ek’te yer almalktadar.

Adi gecen personelin ilgili mevzuata gére emeklilik islemlerinin baslatilmas: husnsunda geregim

——

bilgilerimze arz ederim.
Adi SOYADI
Hulmk ve Mevzueat Genel Miidiiri
Bubelza pivent elskirondk imz ile imealanmosar.
Belze Dogralama Eodic m i hitps e furkiye gov. whech-ebys
Cumbnrbaskang Kilivesi 06560 Begtape- Bz  A@SOVADI mgs
'It]zinNuc{i}Ill}lﬂ-#Sﬁ? Fh.ksNo (DSI.'.!]1134SES Umvan ¥
Internet Adresi:

Rmﬂﬁm:cmhma@hﬂﬂllmﬂ TelefonNo:  (0312) 1234567 g

Konu alaninda adi -

soyad hilgisine'yer
verilmeli

*“E ibares en bagta

Muhalrabh uygun
darak inza makam
belirlenmetidir.

inza alaninda
herhangi bir sekle
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CUMHURBASEANLIGI IDARI ISLER BASKEANLIGI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Miidfirliigi

Sap - E-33307301-771-14523689 28.07.2020
Kom : Egitim Planlan

DAGITIM YERLERINE

Resmi Yazgma Usul ve Esaslan ile ilgili olarak yéneticilerimiz personelin egitim almasi gerektigini
ifade etmekteydi. Bu sebeple 01.08.2020 tanhinde yapilacak olan efitime yaziyma yapan tiim
personelin kalhmim saglaymez.

Adi SOYADI
Destek ve Malh Hizmetler Genel Miidiiri

Bu balgs, givenli slekmomik imza e Imzabemugar,
Balge Dogrulara Kedw: GHFZE-COPSE-ROTDZ-GYREQX
Cemburbagkanlf Bolkyes D6550 Bagtups ASTELARA Bilgign-  A®SOYADL g
Telafon No: {0 312) 123 43 67 Faks No: (0 312) 123 4368 Unvan 55
oPosta..... {@cch.govtr Intemat Adrosi- worw toch. gov fr
Eop Admal: cambusbaskanfigighs01 kap.o Telafon Moz (0312) 1234367 [

Bielge Takip Admead: hrips/famw tuckiys. gov trtoch-shys |
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T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDART ISLER BASKEANLIGI
Destek ve Mah Hizmetler Genel Mildirligi

Saw : E-33397501-771-14523689 28.07.2020

Konu : Eéltm Planlan (Fesmi ¥zisma ﬁ

Egitimi)

_ >

01.08.2020 tarihinde Cumhurbagkanhg Idari Isler Bagkam Metin KIRATLI mn bagkanhfmda
kummunuz Daire Bagkanlan ve Genel Miidiirlerinm katilmuyla yonetimin gézden gecinlmesi amaciyla
toplant diizenlenmughr. Toplantda, yazigmalarda gériilen hatalar sebebiyle persenelin “Fesmi Yazigma
Egitimi” almasi gerektifi karara baglanmstir.

Toplantida alman karara istinaden 01.02.2020 tanhinde gergeklestinlecek olan séz konusu efitime
katilacak personel bilgilerinin 2%.07.2020 tarihine kadar Destek ve Mali Hizmetler Genel Midarliigine
bildinlmesi hususimda bilgilenm ve gerefim arz/rica edenm.

DAGITIM YERLERINE

Adi SOYADI
Destek ve Mal Hizmetler Genel Miidiiri

Eu balgs, gitvanl skkeronik fmra io meale=mgar,
Baige Dogrulama Kode: GHFZE-COPSC-X0TDZ-GYEQX Balge Takip Admesi: hops/worw. turkiye. gov tritcch-shys

Camburbagkanl EilEyesi 06550 Begtope-ANEKARA Bilgd igin- Adi SOYADT s cqen
Talafon Ne: (0 312) 123 45 67 Falu Mo: (0312)123 4568 Unvan &3 &
eFosta . (Fiech gov tr Intemot Adrosi- worw toch. gon fr
Eep Adresi: cumburbaskanEgijmhs) ] kep.o TabfonMo: (0312} 1234567 &

Konu, erisimi
kolaylastiracak sekilde
detaylandiriimal

* Metin igerisinde
sahsilestirilmis
anlatimdan
kaginiimahdir.

* Sebep-sonug iligkisi
olusturulmali (belgeyi
imzalayacak yetkili
makam veya makamlar
ikna edilebilmeli)



Belge «GZL1» dldugundan
sayl, «2» (Zorunlu hal) ile
baglamali

GIZLI
- TC' -
SAGLIK BAKANLIGT

SAGLIE YATIRIMLARI GENEL MUDURLUGT ) &$Ikta Lgmu satir,
kelimelerin.ilk-harfleri biyuk -
. E-59180707-934.01 02-2587945 30.102019

yazlmall

BAKANLIE MAKANMINA

Brlge el yazis ile atilaninea ile
E———  fZIksel ortanda hazirlanmali

Adi 50TADI
Saghk Yatnmlan Genel Midiri

Uygun giirij;_]_e arz edarim.

(Tarih)

Imz

Ad BOYADI
Bakan Yardmmeusn

OLUR
(Tarth)
Imeza
Ade SOYADI
Balan

Ek: Taklagik Malivet Hezaba (14 Savfa)

28.10.2019 Uzman : Ady SOYADI (Paraf)
8.10.2019 Dair= Baskam : Ady SOVADI (Paraf)

Eillcent yerlezkesi, Universiteler Mah, Dumlupmar Bulvan 6001, Cad. Mod Canloya’Ankars Bilgi igin: Ady BOTADD
Telafon Mo: (0 312) moo o wr Faks Mo (0 312) oo 5w

mﬁm.wen:w Telefon No- cum}ua%% «dz_i» |bareg tﬁlmn alt
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i Ieti§im Bize Ulasin
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’e Adiniz

iliskin diger sorular icin asagidaki formun doldurarak tarafimiza iletilmesi

halinde sorular1 mesai saatleri icerisinde cevaplandirilmaktadir.
Soyadiniz

#

e+ TURKIYE CUMHURIYETI
X + CUMHURBASKANLIGI

* 3 E-Posta Adresiniz

X
* 4

Resmi Yazzigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Calistiginiz Kurum

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Seciniz v
i Yoénetmelige Goére
Yonetmelik "EBYS'LERDE YAPILMASI Konu
Kilavuz GEREKEN DUZENLEMELER“
Dokumani Hazirlandi
Egitim Videolar1 "
Mesajiniz

Engelsiz Egitim

Video Galeri

02

Tlgili Mevzuat

Tletisim
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