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SUNUM PLANI:

v' Giris ve Genel Hukumler

v'Belgenin Ozellikler

v'Belgenin Bolumler;

v'Belgenin Cogaltiimasi, Gonderilmesi, Ainmasi ve lade
Edilmesi,

v'Resmi Yazinin Kurgusu

v Cesitli ve Son Hukumler



@ GIRIS VE GENEL HUKUMLER

RESMI YAZISMA NEDIR ?

< |darelerin kendi iclerinde, birbirleriyle veya gercek ya da tiizel kisiler ile iletisim
saglamak amaciyla guvenli elektronik imza kullanarak elektronik ortamda ve
zorunlu hallerde veya olaganustu durumlarda el yazisiyla atilan imza ile fiziksel
ortamda yuruttukleri sureci ifade eder.

» Resmi Yazismalarda ve Uyqulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,
guvenli elektronik imza kullanilarak elektronik ortamda veya el yazisiyla atilan
Imza ile fiziksel ortamda yapilan resmi yazismalara iliskin kurallari belirlemek,
bilgi veya belge alisverisini, hizli ve guvenli bir bicimde yurutmek ve uygulama
birligini saglamak amaciyla 10 Haziran 2020 tarih ve 31151 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanarak yururluge girmistir.



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=2646&MevzuatTur=21&MevzuatTertip=5

* Resmi Yazismalarda ve Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik, butun kamu
kurum ve kuruluslarini kapsar.



TANIMLAR
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AIDIYET ZINCIRI: Belgenin hazirlanmasindan tasfiyesine kadar olan siirecini,

ARSIV IMZA: Kriptografik metodlarin zaman icerisinde koruyucu o6zelligini yitirmesine Kkarst,

periyodik olarak alinan zaman damgasi ile korunan elektronik imzayi,

» BELGE: Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal fonksiyonun veya kurumsal iglemin yerine
getiriimesi icin alinmis ya da idare tarafindan hazirlanmis; icerik, iliski ve formati ile ait oldugu
fonksiyon veya islem icin delil teskil ederek aidiyet zincirini muhafaza eden, guvenli elektronik
Imza ya da el yazisiyla imzalanmis ve kayit altina alinmis her turlt bilgiyi,

% DEVLET TESKILATI MERKEZi KAYIT SISTEMI (DETSIS): Dijital Dontisim Ofisi Baskanlgi
tarafindan yuaratilen ve idarelerin merkez, tagra ve yurt digi tegkilatindaki birimlerinin Turkiye
Cumhuriyeti Devlet Teskilati Numarasi ile tanimlandigi sistemi,

% ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMI (EBYS): idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken
hazirladiklari ve faaliyetlerinin delili olabilecek e-Yazigma Teknik Rehberi'ne uygun belgelerin
icerik, ustveri, format ve iligskisel ozelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu fonksiyon veya islem
icin delil tegkil eden ve aidiyet zinciri icerisindeki yonetimini elektronik ortamda saglayan sistemi,

% ELEKTRONIK ONAY: Givenli elektronik imza kullaniimayan durumlarda paraf yerine gececek

kaydin elektronik ortamda alinmasini,
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TANIMLAR

“* FORMAT: Elektronik dosya turlerini,

<+ GUNLUK RAPOR: EBYS’de yapilan ekleme, degistirme, silme, arama, gorintiileme,
gonderme ve alma gibi islemlerin hangi EBYS elemani Uzerinde ve kim tarafindan
gerceklestirildigi ile igslemin gercgeklestirildigi tarih ve saat bilgisini ihtiva eden kayitlari,

< GUVENLI ELEKTRONIK IMZA: Minhasiran imza sahibine bagh olan, sadece imza
sahibinin tasarrufunda bulunan guvenli elektronik imza olusturma araci ile olusturulan,
nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve imzalanmis elektronik
veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan
elektronik imzayi,

< IDARE: Kamu kurum ve kuruluslarini,

< IMZA SAHIBI: Giivenli elektronik imza olusturmak amaciyla bir imza olusturma aracin
kullanan veya zorunlu hallerde ya da olaganustu durumlarda hazirlanan belgeyi el
yazisiyla imzalayan gercek Kisiyi,

<+ KURUMSAL BELGE KAYIT SISTEMI: Mevzuati sebebiyle EBYS kullanamayan idare
tarafindan ya da “Cok Gizli" nitelikteki belgeler ile olaganustl durumlarda hazirlanan

belgelere sayl almak icin kullanilan defter ve benzeri fiziksel veya EBYS harici tutulan
alal-tronily Iy av/A
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TANIMLAR

OLAGANUSTU DURUM: Gergeklesmesi halinde devleti veya kurumlari olumsuz etkileyerek giivenlik
zafiyeti olugturabilecek veya uzun sureli elektrik kesintileri, donanim ve yazilim sorunlari gibi teknik
gerekcelerle EBYS’nin uzun sureli olarak calismamasindan dolayr belgenin fiziksel ortamda
hazirlanmasi gereken durumlari,

RESMi YAZISMA: idarelerin kendi iclerinde, birbirleriyle veya gercek ya da tiizel kisiler ile iletisim
saglamak amaciyla guvenli elektronik imza kullanarak elektronik ortamda ve zorunlu hallerde veya
olaganustu durumlarda el yazisiyla atilan imza ile fiziksel ortamda yuruttukleri sureci,

STANDART DOSYA PLANI: Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan veya alinan
belgelerin uretim yerleri ile olan iligkisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina gore dosyalanmasini
saglamak amaciyla gelistirilen ve Devlet Arsivleri Baskanlgi tarafindan yayimlanan siniflama semasini,
USTVERI: Bir belgeyi tanimlayan génderici, konu, tarih, sayi ve benzeri tim bilgileri,

UST YAZI: Belgenin, varsa ek veya ekleri hari¢c kismini,

YETKILI MAKAM: Mevzuatta belirtilen gérevleri yerine getirme hususunda yiriitme ve karar verme
yetkisine sahip gorevlileri,

ZAMAN DAMGASI:. Bir elektronik verinin uUretildigi, degistirildigi, gonderildigi, alindigi ve/veya
kaydedildigi zamanin tespit edilmesi amaciyla elektronik sertifika hizmet saglayicisi tarafindan guvenli
elektronik imza ile dogrulanan zaman kaydint,

ZORUNLU HAL: ilgili mevzuattaki 6zel hilkiimlere gore belgenin fiziksel ortamda hazirlanmasi gereken
halleri



WJ® RESMi YAZISMA ORTAMLARI

» Kamu kurum ve Kkuruluslarinca resmi yazismalar, elektronik
ortamda e-Yazisma Teknik Rehberi’'ne uygun olarak hazirlanan
ve guvenli elektronik imza ile imzalanan belgelerle yapilir.
Bu belgeler, elektronik ortamda muhataplar ile paylasilir ve
elektronik ortamda saklanir. Ayrica guvenli elektronik imza ile
Imzalanan belgeler, ciktisi alinarak el yazisiyla atilan imza ile
Imzalanmaz ve fiziksel ortamda saklanmaz.

» Zorunlu hallerde veya olaganustu durumlarda resmi
yazismalar, el yazisiyla imzalanan belgelerle yapilir. Bu
belgelerin gonderilmesi ve saklanmasi fiziksel ortam sartlarina
gore gerceklestirilir.



(UJ® NUSHA SAYISI

*» Elektronik ortamda guvenli elektronik Imza Ile
Imzalanan belgeler tek nusha olarak hazirlanir.

»Zorunlu hallerde veya olaganustu durumlarda
hazirlanacak belgeler, parafli nushasi hazirlayan
idarede kalacak sekilde en az i1ki nusha olarak
duzenlenir.



(¥ BELGENIN SEKLi OZELLIKLERI

* Belgeler, A4 (210x297 mm) boyutu dikkate alinarak
hazirlanir.

** Belge ekleri farkh form, format veya ebatlarda
hazirlanabillir.

» Zorunlu hallerde veya olaganustu durumlarda
hazirlanacak belgelerin ust yazilari icin kagidin bir
yuzu kullanilir. Ancak ust yazinin ekleri ig¢in
kagidin her iki yuzu de kullanilabilir.



@ YAZI TiPi VE HARF BOYUTU

“* Hazirlanan Dbelgelerde “Times New Roman® veya
“Arial” yazi tipi normal yazi stilinde kullanilir. Harf
buyuklugunun Times New Roman i¢in 12 punto,
Arial icin 11 punto olmasi esastir. Ancak gerekl
hallerde yazi alaninda harf buyukligu 9 puntoya,
lletisim bilgileri kisminda i1se 8 puntoya kadar
dusurulebilir.

*+ Belge eklerinde farkli yazi tipi ve harf buyuklugu
kullanilabillir.



)Y YAZI ALANI

** Belgenin yazi alani sayfanin ust, sol ve sag
kenarindan 1,5 cm bosluk birakilarak duzenlenir.
|dare, logo kullanmak istediginde sayfanin Ust
boslugu 0,5 cm olarak duzenlenir.



LOGO KULLANIMI

Idareler, tercihen kurumsal logo kullanabilir. Logo, tek kullanildiginda
belgenin en ust orta kisminda “T.C.” ibaresini ortalayacak sekilde
veya “Baslik” alanini ortalayacak sekilde belgenin ust sol kisminda
yer alir.

Belge uzerinde iki ayri logo kullanildiginda ise “Baslik® alanini
ortalayacak sekilde hiyerarsi yonunden ust olan idareye ait logo
solda, alt olan idareye ait logo sagda kullanilir. Bir kavram veya
etkinlik gibi hususlarla ilgili logo kullanilmak istendiginde, “Baslik”
alanini ortalayacak sekilde idareye ait olan logo solda; diger logo
sagda kullanilir. Belge uzerinde en fazla iki logo kullanilabilir.



*» Baslik (antet), belgeyi gonderen idarenin adinin belirtildigi bolumdur.

< Baslik, belgenin yazi alaninin Gst kismina ortalanarak yazilir. llk satira “T.C.”
Kisaltmasi, Ikinci satira idarenin adi buyuk harflerle, tcuncu satira birimin adi ilk
harfleri buyuk digerleri kuguk harflerle ortalanarak yazilir. Ancak bagli veya ilgili
idarelerde ilk satira “T.C.” kisaltmasi, Ikinci satira bagli veya ilgili olunan idarenin
adi buyuk harflerle, uguncu satira idarenin adi ilk harfleri buyuk digerleri kuguk
harflerle ve dorduncu satira da birimin adi ilk harfleri bayuk digerleri klcguk
harflerle ortalanarak yazilabilir.

< Idarelerin il ve ilge teskilatlarinda kullanilan basliklar, 10/6/1949 tarihli ve 5442
sayill Il Idaresi Kanunu hiikiimlerine uygun olarak, ilk satira “T.C.” kisaltmasi,
Ikinci satira bagli olunan mulki idarenin adi buyuk harflerle, uglincu satira ilgili
birimin adi ilk harfleri buyuk digerleri kuguk harflerle ortalanarak yazilir. Dis
temsilciliklerde bagliklar, il ve ilgce teskilatinda oldugu gibi yazilr.



*»* Bolge mudurluklerinde hangi bolge teskilati oldugu
vazilir.

*»* Dogrudan merkezi teskilata bagl tasra birimlerinde,
baslikta merkezi teskilat ve tasra teskilati adlarina
ver verilir.

¢ Bashgin yaziminda DETSIS’te yer alan baslk kayitlari
esas alinir.
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SAYI

Belgelerde say! bulunmasi zorunludur. “Sayi:” sirasiyla; belgenin hazirlanma sureclerini ifade
eden elektronik ortam icin “E”, zorunlu haller igin “Z” veya olaganustu durumlar igin “O”
ibarelerinden uygun olani, DETSIS’te belirtilen Turkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilati Numarasi,
standart dosya plani kodu ile kayit numarasindan olusur ve bunlarin arasina kisa ¢izgi isareti
(-) konulur.

“Sayi.” yan basligi, basligin son satirindan itibaren iki satir bosluk birakilarak ve yazi alaninin
solundan basglanarak yazilir. Kayit numarasi, belge hazirlanirken EBYS Uzerinden alinir ve
belge Uzerinde gosterilir (Ornek: E-67915368-903.07.02-4752). Zorunlu hallerde hazirlanan
belgenin kayit numarasi, el yazisiyla imzalandiktan sonra EBYS veya kurumsal belge kayit
sistemi Uzerinden alinir (Ornek: Z-67915368-804.02-4757). Idarece kullanilan EBYS veya
kurumsal belge kayit sistemi icerisinde her bir belgenin hazirlanma slrecine gore kayit
numarasinin essiz olmasi zorunludur.

Olaganustld durumlarda belge, fiziksel ortam esaslarina uygun olarak hazirlanir ve belgeye
yetkili birim tarafindan kurumsal belge kayit sisteminden kayit numarasi alinir (Ornek: O-
67915368-952.02.05-10). EBYS'ye erisim saglandiginda ise belge ve Ustveri bilgileri EBYS'ye
kaydedilir.



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

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

*» Zorunlu hallerde veya olaganustu durumlarda hazirlanan belgede tarih, belgenin
imzalandigi zamani belirtir ve belge imzalandigi tarihte kayit altina alinir.

*» Tutanak, rapor, teblig-tebellig belgesi ve benzeri belgelerde tarih, metnin

bitiminde yer alabilir.



*“Konu:” yan baslgl, “Sayi:” yan baslginin bir alt
satirina yazilir. Belgenin konusu, yazi alaninin dikey
orta hizasini gecmeyecek bicimde kelimelerin bas
harfleri buyuk olarak ve sonuna herhangi bir
noktalama isareti konulmaksizin yazilir. Konu, bir satiri
gecerse Ikinci ve devamindaki satirlar “Konu:” yan
basliginin alti bos birakilarak yazilir.

*Konu, Dbelgenin icerigi hakkinda kisa ve o0z bilgi
barindirir.



MUHATAP

“* Muhatap, belgenin gonderildigi idareyi veya Kkisiyi belirtir. Bu bolum konunun son
satirindan itibaren, iki satir bosluk birakilarak ve sayfa ortalanarak yazilir.

** Muhatabin idare veya ozel hukuk tuzel kisisi olmasi durumunda, adi buyuk harflerle ve
sonuna yonelme hal eklerinden uygun olani getirilerek yazilir. Muhatap idarenin adinin
yaziminda DETSIS’te yer alan kayitlar esas alinir. Ihtiyag duyulmasi halinde muhataba
iliskin birim adi bilgileri parantez icinde ilk harfleri buyuk digerleri kuguk harflerle bir alt
satira  yazilirr  Cumhurbagskani  Yardimcisi'nin  muhatap oldugu belgelerde
‘CUMHURBASKANI YARDIMCISINA”® ibaresi yazilir. Cumhurbaskani Yardimcisi'nin
birden fazla olmasi halinde ilk satira “CUMHURBASKANI YARDIMCISINA” ibaresi, bir alt
satira ise parantez iginde “Sayin” ibaresinden sonra Cumhurbaskani Yardimcisr'nin adi ilk
harfi buyuk digerleri kuguk, soyadi ise buyuk harflerle yazilir.

< |dare disina gonderilen belgelerde, gerekiyorsa belgenin gidecegi yerin adresi, muhatap
satirinin altina, satir ortalanarak ilk harfleri buyuk digerleri kuguk harflerle yazilir. Adres
bilgisi uzun ise birden fazla satira yazilabilir. Muhatap gercek kisi ise muhatap bolumune
“Sayin” ibaresinden sonra muhatabin adi ilk harfi bayuk digerleri kiiguk harflerle, soyadi
Ise buyuk harflerle yazilir.



MUHATAP

*Bagli, ilgili veya iligkili idarelere gonderilecek belgeler dogrudan o idareye
gonderilebilir. Ancak idarenin bagli veya ilgili oldugu idarenin bilgi sahibi
olmasinin gerekli goruldugu durumlarda belge, soz konusu bagl veya ilgili
olunan idare aracihgiyla gonderilir.

“*Mulki idareye veya dis temsilcilige bagl teskilatlarda ilk satira bagl olunan
mulki idarenin veya dis temsilciligin adi buyuk harflerle, ikinci satira ilgili
birimin adi ilk harfleri buyuk digerleri kuguk harflerle ortalanarak parantez
icerisinde vyazilir. Ancak ayni mulki idareye veya dis temsilcilige bagl
birimler arasinda gerceklestirilen yazismalarda, bagli olunan mulki idarenin
veya dis temsilciligin bilgi sahibi olmasinin gerekli goruldugu durumlar
haricinde belge, dogrudan muhatap birime gonderilir.

*Birden fazla muhataba iletilecek dagitiml belgelerin muhatap bolumune
“DAGITIM YERLERINE” ibaresi yazilir.



ILGI

X ilgi belgenin baglantili oldugu diger belge veya belgelerin belirtildigi bolumdur.

< “ligi:” yan basli§i, muhatap boliminin son satirindan itibaren iki satir bosluk
birakilarak ve yazi alaninin solundan baslanarak yazillir.

< “Sayr”, “Konu” ve “ligi” yan basliklarindan sonra kullanilan iki nokta “:” isareti ayn
hizada yazillir.

< llgide yer alan bilgiler bir satiri gegerse, devami “ligi:” yan bashginin ve siralamay!
gosteren harflerin alti bos birakilarak alt satira yazilir.

< llginin birden fazla olmasi durumunda, belgeler 6nceki tarihli olandan baslanarak
tarih sirasina gore siralanir. Siralamada, Turk alfabesinde yer alan butin kuguk
harfler, kendilerinden sonra kapama parantez isareti “)” konularak kullanilir.

< ligide, ilgi tutulan belgeyi génderen idarenin adi ile belgenin tarihi ve sayis
belirtilir. Ancak ilgi tutulan belgenin, muhatap idarenin daha once gonderdigi bir

belge veya muhatap idareye daha once gonderilen bir belge olmasi durumunda
idare adi belirtiimez.
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ILGI

llgide, “... tarihli ve ... sayili ...” ibaresi kullanilir ve ilginin sonuna nokta (.) isareti
konulur.

llgide belirtilen belge, muhatapta bulunmadigi durumlarda s6z konusu belge, ek
olarak muhatabina iletilebilir.

llgide belirtilen belge, gercek kisiden geliyorsa ilgi bdlumu “..in ... tarihli
basvurusu/dilekcesi.” biciminde vyazilir. Ancak belgenin muhatabi, ilgi tutulan
basvurunun veya dilekcenin sahibi ise ilgi bolimunde gercek kisinin isim bilgisine
yer verilmez.

Gercek kisi ve tarih bilgisi bulunmayan basvuru/dilekce ilgi tutulmak istendiginde,
ilgi bolumu “Isimsiz ve tarihsiz basvuru/dilekce.” biciminde yazilir. S6z konusu
basvurunun/dilekcenin isleme alinip alinmayacagi ilgili mevzuat htikiimlerine gore
degerlendirilir.



o0

Metin alani, “Muhatap” veya varsa “ligi” ile “Imza” arasindaki kisimdir.

“ligi” ile metin baslangici arasinda bir satir, “ligi” yoksa belgenin muhatabi ile metin baglangici
arasinda iki satir bosluk bulunur.

Metindeki kelime aralarinda ve noktalama isaretlerinden sonra bir karakter bosluk birakilir.
Noktalama isaretleri kendinden once gelen harfe bitisik yazilir.

Paragrafa 1,25 cm igeriden baslanir ve metin iki yana hizalanir. Paragraflar arasinda satir
boslugu birakiimaz (Ornek 8). Ihtiya¢ duyulmasi halinde paragraflar harf veya rakam ile
siralanabilir.

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

Metin icinde gecen sayilar, rakamla veya harfle yazilabilir. Gerekli gortlmesi halinde sayilar
rakamla yazildiktan sonra parantez icinde harfle de gosterilebilir.



¢ Dort ve dortten cok haneli sayilar sondan sayilmak uzere uclu gruplara ayrilarak yazilir
ve araya nokta (.) isareti konulur (Ornek: 1.452; 25.126; 326.197). Sayilarda kesirler
virgll (,) ile ayrilir (Ornek: 10.545,72).

*» Belge, Turk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Yazim Kilavuzu ve Turkce Sozluk'un
guncel yayimi esas alinarak dil bilgisi kurallarina gore anlamli ve ozlu olarak yazilr.
Belge icinde zorunlu olmadikca yabanci kelimeye yer verilmez, verildigi durumda ise
parantez icinde anlami belirtilir. Ancak muhatabi yabanci ulke veya uluslararasi kurulus
olan resmi yazigsmalarda yabanci dil kullanilabilir. Bu durumda belge varsa uluslararasi
yazisma usullerine gore hazirlanabilir. Ayrica yabanci dille yazilan belgenin Turkce
tercumesi olusturulur ve yabanci dille hazirlanan belge ile iligskilendirilerek saklanir.

“* Metin icinde yer alan alintilar tirnak icinde ve/veya egik (italik) olarak yazilabilir.

“ Metin icinde harfler kullanilarak maddelendirmeye/numaralandirmaya ihtiyag
duyuldugunda, Turk alfabesinde yer alan butun kucuk harfler kendilerinden sonra
kapama parantez isareti “)” konularak kullanilir.

“* Metin icinde kisaltma kullanilacak ise ifadenin ilk kullanildigi yerde acik bigimi, sonra
parantez iginde kisaltilmis bigimi yazilir (Ornek: Tirkiye Blyik Millet Meclisi (TBMM),
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Metnin son bolumu:

- Yazisma yapan makamlar arasindaki hiyerarsi yonunden alt makamlara “... rica
ederim.”, ust ve ayni duzeydeki makamlara “... arz ederim.” ibaresiyle bitirilir.

- Ust, ayni diizey ve alt makamlara birlikte dagitimli olarak yapilan yazismalar “... arz ve
rica ederim.” veya “... arz/rica ederim.” ibaresiyle bitirilir.

- 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 olanti ile bitirilir.

- 1 sayili Cumhurbaskanligi Kararnamesinin 6 nci maddesi geregince bakanliklarla
yapilan yazismalar, Cumhurbaskanhgl Idari Isler Baskani tarafindan veya adina
Imzalandiginda “Rica ederim.” ibaresiyle bitirilir.

- Belge, imza yetkisini devreden makam adina imzalandiginda, yetkiyi devreden
makamin hiyerarsik durumu dikkate alinarak arz veya rica ibarelerinden uygun olani ile
bitirilir.

- Muhatabi gergek kisi olan yazismalar “Saygilarimla.”,
“Rilailerinize <tintihtir ” ibarelerivie bhitirilebilir

lyi dileklerimle.” veya
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Metnin bitiminden itibaren iki ila dort satir bosluk birakilarak, belgeyi imzalayacak olan makam
sahibinin adina, soyadina ve bunlarin altinda unvanina, yazi alaninin en saginda ortalanarak yer
verilir (Ornek 9).

Belgeyi imzalayanin adi ilk harfi buyuk digerleri ktictk, soyadi ise buyuk harflerle yazilir. Unvan, ad
ve soyadin altina ilk harfleri buyuk digerleri kicuk harflerle yazilir. Akademik unvanlar veya
ritbeler adin 6n tarafina ya da bir satir altina ilk harfleri buytk digerleri kictik harflerle acik ya da
kisaltilarak yazilabilir.

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

EBYS'ler, belgede yer alan imzanin dayanagi olan teknik standartta belirtilen arsivleme metodunu
destekler, imzanin ilgili teknik standarda gore “arsiv imzasi” tipine donustirilebilmesini ve uzun
donemli dogrulanabilmesini saglar nitelikte olmalidir.

Resmi yazisma surecinde, imza yetkisi bulunan goérevlilere idarece glivenli elektronik imza temin
edilir. Minhasiran sahsina ait 6zluk islemleriyle ilgili yazismalarda imzasi aranan personelin
guvenli elektronik imzasinin bulunmadigi durumlarda, personelin 6zlik islemine iliskin talebi



IMZA

% Zorunlu hallerde veya olaganustl durumlarda imza, ad ve soyadin uzerinde birakilan

L)

bosluga el yazisiyla atilir. El yazisiyla atilan imza, kaybolmayacak ve kagida islemesini
saglayacak mavi renkli kalemle atilir.

Idareler arasi yazismalarda belgeyi imzalayacak olan makam, muhatap idarenin ast-ust
iligkisi, belgenin icerigi ve onem derecesi dikkate alinarak hazirlanacak olan ve yetkili
makamlarca uygun gorulen imza yetkileri ve/veya yetki devri yonergesine gore segilir.
Bakanliklar ile bunlara bagli, ilgili ve iligkili kurum ve kuruluslarin Cumhurbaskanhgi ile
yapacaklari yazismalar, belgenin mahiyeti ve aciliyet durumu degerlendirilerek bakan
veya ilgili bakan yardimcisi tarafindan imzalanir. Cumhurbaskanligina bagli kurum ve
kuruluslarin Cumhurbaskanlhgi ile yapacaklari yazismalar ise en ust yonetici tarafindan
imzalanir. Ancak 19/12/2005 tarihli ve 2005/9986 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile
yururluge konulan Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmeligin ilgili
hukumleri saklidir.

Belgeyi imza yetkisi devredilen makam imzaladiginda, imzalayanin adi ve soyadi birinci
satira, yetki devreden makami gosteren “Bakan a.”, “Idari Isler Bagkani a.”, “Vali a.”,
“Belediye Baskani a.” "“Baskan a.” “Genel Mudur a.” veya “Rektor a.” bigcimindeki ibare

ikinci satira, imzalayan makamin unvani ise Uguncl satira yazilir. Idare birimleri



* Belge vekaleten imzalandiginda, imzalayanin adi ve soyadi birinci satira, vekalet olunan makam
“Genel Mudur V.”, “Baskan V.”, “Belediye Baskan V.” “Rektor V.” veya “Dekan V.” biciminde ikinci
satira yazilir.

¢ Belgenin iki yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda ust unvan sahibinin adi, soyadi, unvani ve
imzasi sagda yer alir. Belgenin ikiden fazla yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda en st unvan
sahibinin adi, soyadi, unvani ve imzasi en solda olmak Uzere yetkililer unvan sirasina gore soldan
saga dogru siralantr.

¢ Elektronik ortamda hazirlanan rapor veya benzeri bir belge, sorumlulugu bulunan yetkili veya
yetkililer tarafindan guvenli elektronik imza ile imzalanir. Zorunlu hallerde veya olaganustu
durumlarda rapor ya da benzeri bir belgenin hazirlanmasi halinde, belgede sorumlulugu bulunan
yetkili veya yetkililer tarafindan son sayfa imzalanir, son sayfadan onceki sayfalar ise imza sahibi
veya imza sahipleri tarafindan ya imzalanir ya da paraflanir. Gerekli gortlmesi halinde, fiziksel
ortamda sayfalar ayrica en az bir kisisel mihurle veya idare mihriiyle mihirlenir. imza, paraf veya
muhur metin bolumunun okunmasini engellemeyecek sekilde sayfada yer alir.

¢ Zorunlu hallerde veya olaganutstu durumlarda Ust yaziya iliskin olarak idare tarafindan hazirlanan
ve on ikinci fikrada belirtilenler haricindeki ekler, imza sahibi veya imza sahiplerinden en az biri
tarafindan imzalanir ya da paraflanir veyahut paraf zincirinde yer alanlarin en az biri tarafindan
paraflanir. Gerekli gérilmesi halinde ekler ayrica idare muhriiyle mihdrlenir. imza, paraf veya
muhur metin bolumunun okunmasini engellemeyecek sekilde sayfada yer alir.



Belgede ek olmasi halinde “Ek:” baslgi imza boluminden sonra uygun satir boslugu birakilarak ve
yazi alaninin solundan baslanarak yazilir. Olur belgelerinde ise “Ek:” basligi oluru alinan makamin
Imza bolUmunden sonra uygun satir boglugu birakilarak ve yazi alaninin solundan baslanarak yazilir.
Belgenin sadece bir eki olmasi durumunda “Ek:” basliginin saginda eki belirtecek ibareye yer verilir.
Belgede birden fazla ek varsa “Ek:” basliginin altinda ekler numaralandirilir ve ekleri belirtecek
iIbarelere yer verilir. Eklerin sayfa, adet, kisi sayisi gibi aciklayici ifadeleri parantez icinde belirtilir.
Birden fazla ek olmasi durumunda eklerin uzerinde ek numarasi, yazi alaninin sag Ust kosesinde
belirtilir.

Elektronik ortamda hazirlanan belgelere ve zorunlu hallerde veya olaganustu durumlarda hazirlanan
belgelere veri depolama araclari ile eklenecek elektronik dosyalar uluslararasi kabul gormus, endustri
standardi niteligi tasiyan “Kamu Bilgi Sistemlerinde Birlikte Calisabilirlik Esaslari”’nin guncel sirimunde
belirtilen formatlarda olusturulur.

Ek listesi yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa ayri bir sayfada, “EK LISTESI” bashgi altinda yazihr
ve Ust yazida “Ek: Ek Listesi” seklinde gosterilir.

Belge eklerinin muhataba gonderilmedigi durumlarda “Ek konulmadi” veya “Ek-... konulmadi” ifadesi
yazilir.

Guvenlik gerekgesi, teknik veya benzeri nedenlerle Ust yaziyla birlikte gonderilemeyen veya
alinamayan belge ekleri ust yaziyla iligkilendirilmek suretiyle Ust yazidan ayri olarak gonderilebilir veya
alinabilir. SO0z konusu nedenlerle alinan belge ekleri st yaziyla iligkilendirilmek sartiyla Ust yazidan ayri
olarak muhafaza edilebilir.
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*» Belgenin birden fazla muhataba gonderilmesi durumunda dagitim bolumune yer
verilir. “Dagitim:” basligi ek varsa “Ek:” bolumunden sonra, ek yoksa imza
bolumunden sonra uygun satir boslugu birakilarak yazi alaninin solundan
baslanarak yazilir.

*» Belgenin geregini yerine getirme durumunda olanlar “Geregi:” kismina, belgenin
icerigi hakkinda bilgi sahibi olmasi istenenler ise “Bilgi:” kismina yazilir. “Gereqgi:”
Kismi “Dagitim:” bashginin altina, “Bilgi:” kismi ise “Geregi:” kismi ile ayni satira
ve yazl alaninin ortasina dogru yazilir. “Bilgi:” kismi yoksa muhatap adlari
dogrudan “Dagitim:” basgliginin altina yazilir.

*» Dagitimh belgeler, dagitim bolumunde belirtilen muhataplara gonderilir. Dagitim
bolumu yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa “Dagitim:” bashgl altina
“DAGITIM LISTESI” yazilir ve ayri bir sayfada “DAGITIM LISTESI” basligi altinda
gosterilir. Ancak gerekli hallerde dagitim listesi “Ek” olarak da Uust yaziya

eklenebilir.



% Makam oluru alinan belgeler, ilgili birimin yoneticisi tarafindan guvenli elektronik imza ile teklif
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edilir ve oluru alinan makam tarafindan guvenli elektronik imza ile imzalanir. Zorunlu hallerde veya
olaganustu durumlarda ise imzalar el yazisiyla atilir.

Belge, olur icin makama sunulurken imza boliminden sonra uygun bos satir birakilarak yazi
alaninin ortasina buyuk harflerle “OLUR” yazilir. “OLUR?” ibaresinin alt satirina imzalayanin adi ilk
harfi buyuk digerleri kiguk, soyadi buyuk ve bir alt satira unvani ilk harfleri bayuk digerleri kiguk
harflerle ortalanarak yazilir. Oluru alinan makamin guvenli elektronik imza ile olusturdugu imzaya
ait tarih bilgisi, belge tarihi olarak esas alinir ve 12 nci maddenin birinci fikrasinda belirtilen alanda
belge goruntusu Uzerinde gosterilir.

Zorunlu hallerde veya olaganustu durumlarda hazirlanan olur yazilarinda “OLUR” ibaresinden
sonra tarin ve imza icin uygun bos satir birakilarak ilk satirda imzalayanin adi ve soyadina, ikinci
satirda ise unvan bilgilerine yer verilir. Oluru teklif eden birim ile olur alinan makam arasinda
baska makamlar varsa bunlar olura katilabilir. Teklif eden birim yetkilisinin imza bolimu ile “OLUR”
Ibaresinin bulundugu bolum arasina uygun bosluk birakilarak yazi alaninin solunda yer alacak
sekilde “Uygun gorugle arz ederim.” ibaresi yazilir ve bu ibarenin alt satirina imzalayanin adi ilk
harfi buyuk digerleri kuguk, soyadi buyuk ve bir alt satira unvani ilk harfleri buyuk digerleri kuguk
harflerle ortalanarak yazilir. Zorunlu hallerde veya olaganustu durumlarda hazirlanan olur
yazilarinda ise “Uygun gorusle arz ederim.” ibaresinin altina ilgili makam tarafindan tarih yazilir.



s Paraf bolumunde tarih, unvan, ad ve soyad bilgileri kisaltma kullaniimadan
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ast-ust iliskisine uygun olarak belirtilir. Guvenli elektronik 1mza ile
imzalanan belgeye ait paraf bilgileri, belgenin Ustverisinde tutulur (Ornek
19/A). Belge muhataba iletildiginde, belgeye ait paraf bilgileri paylasiimaz.
Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde paraf, guvenli elektronik imza
veya elektronik onay ile atilir. Elektronik onaylar, EBYS'nin gunluk
raporlarinda kayit altina alinir. Gunluk raporlar, gunluk olarak zaman
damgasiyla damgalanir ve gunluk raporlarinin saklama suresi iligkili
oldugu belgelerin saklama suresinden daha kisa olamaz.

¢ Zorunlu hallerde veya olaganustu durumlarda el yazisiyla atilan paratf,

Kaybolmayacak ve kagida islemesini saglayacak mavi kalemle atilir.
~iziksel ortamda hazirlanan belgelerde paraflar, belgenin sadece idarede
Kalacak nushasinda, yazi alaninin sonunda ve sol kenarinda yer alir




(U/® KOORDINASYON

<|dare icinde birden fazla birimin is birligi ile
hazirlanan ve yetkili makamin imzasina sunulan
belgelerde, belgeyi hazirlayan birime ait paraf
hiyerarsisinden sonra “Koordinasyon™ secimi
vapilir ve is birligine dahil olan ilgililerin
unvanlari, adlari ve soyadlari belirtilir.



JJ)" BELGE DOGRULAMA BILGILERI

*» Elektronik ortamda guvenli elektronik imza ile imzalanan
belgelerde, “lletisim bilgileri” alaninin Gst sinirini belirleyen
cizginin uzerinde 1ki satirlik alanin ilk satirrnda “Bu belge,
guvenli elektronik imza ile imzalanmistir.” ibaresi bulunur.
Belge dogrulama bilgilerini iceren “belge dogrulama kodu”
ikinci satirda, “karekod” ise “lletisim bilgileri” alaninin en sag
kisminda yer alir (Ornek 21).

*»+ Belge dogrulama islemi, dogrulama kodu ve karekod ile
Dijital Turkiye (e-Devlet) uzerinden saglanir.



ILETISIM BILGILERI

<+lletisim bilgileri; solda belgeyi gonderen
idarenin adresini, posta kodunu, telefonunu,
faks numarasini, e-posta adresini, kayitli
elektronik posta (KEP) adresini ve Internet
adresini; sagda bilgi alinacak kisinin adini,
soyadini, unvanini ve telefon numarasini
icerecek sekilde sayfa sonuna yazilir ve cizgi
ile ayrilir.



()" GizLiLiK DERECELi BELGELER

< “Hizmete Ozel” gizliik derecesi bulunan belgelerin

hazirlanmasi, kaydedilmesi,

saklanmasi, gonderilmesi,

alinmasi ve diger islemleri elektronik ortamda gerceklestirilir.
» "Ozel” ve ustu gizlilik derecell

kaydedilmesi, saklanmasi, gonderi

islemler ilgili mevzuatta be
fiziksel ortamda gercgeklestiri
*+ Belgenin imzacisi olan yet

Irtilen
Ir

pelgelerin  hazirlanmasi,
mesi, alinmasi ve diger

nukumlere uygun olarak

il makam, belgeye ait gizlilik

derecesinin belirlenmesinden sorumludur.



SURELI VE KISIYE OZEL YAZILAR

< Guvenli elektronik imza ile imzalanan sureli belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR’
ibaresine Ustveride ve (st yazi Uzerinde yer verilir, “GUNLUDUR” ibaresi tasiyan
belgelere cevap verilmesi gereken sure veya tarih, metin icinde ve ilgili ustveri alaninda
belirtilir.

< “ACELE” ibaresi tasiyan belgeye derhal ve siratle; “GUNLUDUR” ibaresi tasiyan
belgeye belirtilen sure icinde cevap verilir.

¢ Elektronik ortamda veya zorunlu hallerde ya da olaganustu durumlarda hazirlanan surel
belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR?” ibaresi yazi alaninin sa§ st kdsesinde kirmizi
renkli olarak belirtilir. Birden fazla sayfali belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresi
sadece birinci sayfada belirtilir.

<+ “KISIYE OZEL” ibaresi, belgenin ilgilisine teslim edilmesini ve sonrasinda yuritilecek
sureci ifade eder.

% “KISIYE OZEL” ibaresi tasiyan belgenin zarfi agilmadan zarf Gizerinde yer alan bilgiler,
yetkili birimce EBYS’ye veya kurumsal belge kayit sistemine kaydedilir ve ilgilisine teslim
edilir. “KISIYE OZEL” ibaresi tasiyan belge Gzerinde yalnizca ilgili kisi tasarruf hakkina
sahiptir ve ilgilinin talebi ile EBYS’ye kaydedilir.



SAYFA NUMARASI

*Birden fazla sayfa tutan Dbelgelere sayfa
numarasi verilir. Sayfa numarasi, iletisim
bilgilerinin altinda ve sayfanin ortasinda, toplam
sayfa sayisinin kacincisi oldugunu gosterecek

sekilde belirtilir.



()" UST VERiI ELEMANLARI

** Guvenli elektronik Imza ile imzalanan belgelerde asgari olarak e-
Yazisma Teknik Rehberi'nde belirtilen ustveri elemanlari kullanilir. e-
Yazisma Teknik Rehberi'nde belirtilen ustveri elemanlari ile birlikte
lgili mevzuatta belirtilen standartlara uygun ustveri elemanlari da
kullanilabilir.

< |dare, ihtiyacina binaen birinci fikrada belirtilen Ustveri elemanlarina
Ilave olarak ustveri elemanlari kullanabilir.

** Elektronik ortamda guvenli elektronik imza ile imzalanan belgenin
ustveri elemanlari, belgenin ayrilmaz bir butunudur. Tarih ve sayi gibi
belge goruntusu uzerinde yer alan bilgiler ile ustveride yer alan
bilgiler arasinda fark olamaz.




(UJ)" BELGENIN COGALTILMASI

“ Guvenli elektronik imza ile imzalanan belgenin cogaltiimasi,
yetkilendirilmis gorevliler tarafindan cikti alinarak gercgeklestirilir.

* Zorunlu hallerde veya olaganustu durumlarda ya da bu Yonetmeligin
yururluge girdigi tarihten once fiziksel ortamda hazirlanan bir
belgeden ornek cikartilmasi halinde, cogaltilan belgenin uygun bir
yerine “ASLI GIBIDIR” ibaresi konulur ve yetkilendirilmis gorevli
tarafindan ad, soyad, unvan ve tarih belirtimek suretiyle imzalanir.
Bu sekilde ¢ogaltilan belge, asil belge gibi kabul edilir.
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Guvenli elektronik imza ile imzalanan belgelerin gonderilmesi ve alinmasi iglemlerinin,
elektronik ortamda ilgili mevzuatla yetki verilmis ucuncu bir taraf araciligiyla kayit altina
alinarak yapilmasi esastir. Ancak idareler arasinda guvenli elektronik imzali belgelerin
gonderilmesi ve alinmasi islemleri, taraflarca yapilacak anlasmalar cercevesinde ve kayit
altina alinmak kaydiyla baska bir iletim mekanizmasiyla da yapilabilir.

Guvenli elektronik imza ile imzalanan belgeler, veri depolama araclariyla da iletilebilir. Bu
durumda gonderme ve alma islemine iligskin kayit tutulur.

Idare, resmi yazisma kapsaminda kendisine iletilen ve e-Yazisma Teknik Rehberine
uygun sekilde hazirlanmis belgeleri isleme koymakla yukumludur.

Idare, baska bir idareden kendisine resmi yazisma kapsaminda iletilen ve e-Yazisma
Teknik Rehberi'nde tanimlanan kurallara uygun sekilde hazirlanmamis bir belgeyi
reddetme hakkina sahiptir. Bu durumda, kendisine iletilen belgeyi reddeden idare,
gonderen idareye bu durumu sebepleriyle birlikte belgenin kendisine ulastigi tarihi takip
eden ikinci is gununun sonuna kadar bildirir.
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"~ BELGENIN ELEKTRONIK
ORTAMDA GONDERILMESI VE
ALINMASI

Resmi yazisma kapsaminda idare digina gonderilen guvenli elektronik imza ile imzalanan belgeler, gerekli hallerde
elektronik olarak sifrelenir. Elektronik belgelerin sifrelenmesi islemi e-Yazisma Teknik Rehberi’'nde tanimlandigi
sekilde yapilir. Kullanilacak sifreleme sertifikalar yetkili elektronik sertifika hizmet saglayicilarindan temin edilir.
e-Yazisma Teknik Rehberinde tanimlanan sifreleme mekanizmasina uygun sekilde kendilerine sifreli belge
iletilebilmesini talep eden idareler, kendileri icin elektronik sifreleme sertifikasi temin eder. Idareler igin olusturulan
elektronik sifreleme sertifikalari DETSIS (izerinden paylasilir. Idareler, elektronik sifreleme sertifikasina sahip olmasi
sartiyla diger idarelerden resmi yazisma kapsaminda kendilerine gonderilen ve e-Yazisma Teknik Rehberi’ne uygun
sekilde sifrelenmis belgeleri kabul etmekle yikumlidir. Idareler, karsilikli olarak (izerinde anlasmak kosuluyla, e-
Yazisma Teknik Rehberi’nde tanimlanan sifreleme mekanizmasindan farkli sifreleme mekanizmalari kullanabilir.
ldare, e-Yazisma Teknik Rehberinde tanimlandigi sekilde sifrelenerek kendisine génderilen resmi yazisma
kapsamindaki bir belgenin sifresini agamazsa veya belgenin sifresini acmakla birlikte belge igeriginin e-Yazisma
Teknik Rehberi’nde belirtilen sifreleme mekanizmasi icin tanimlanan ozellikleri tasimadigini belirlerse bu belgeyi
reddeder ve durumu sifreli belgenin kendisine ulastigi ginu takip eden ikinci is gununun sonuna kadar kendisine
iletilen sifreli belgeyi tanimlayan bilgilerle birlikte, belgeyi gonderen idareye bildirir ve hem bu bildirimi hem de
kendisine iletilen sifreli belgeyi kayit altina alir. idarenin bildirimde bulunmamasi halinde, gdnderilen sifreli belge
aclimis, icerigine erisilmis ve bu belgenin e-Yazisma Teknik Rehberi'ne uygun sekilde hazirlandigi kabul edilmis
sayilir.



73w BELGENIN FIZIKSEL
ORTAMDA GONDERILMESI VE
ALINMASI

% Muhatabina elektronik olarak iletiminin mimkun olmadigi durumlarda, yetkilendiriimis gorevliler
tarafindan ¢iktisi alinan guvenli elektronik imzali belge, elektronik ortamdaki aslina erisim amaci ile
fiziksel ortamda gonderilir. Fiziksel ortamda alinan belgenin dogrulama islemi, 23 uncu maddenin ikinci
flkrasinda belirtildigi sekilde gerceklestirili. Dogrulamasi yapilan belge, muhatap idare tarafindan
isleme alinir.

¢ Belge zarflanarak muhatabina iletildiginde baslik bilgisi, ihtiya¢g duyulmasi halinde gonderen idarenin
adres bilgisi, belgenin tarihi ve sayisi zarfin sol Ust kdsesine; muhatabin adi ve adres bilgisi zarfin
ortasina kisaltma kullaniimadan yazilir. Varsa sire ve kisiye 6zel bilgisi (ACELE, GUNLUDUR, KISIYE
OZEL), Gstte olmak lizere, zarfin sag Ust kdsesinde kirmizi renkli buyiik harflerle belirtilir.

<+ “Hizmete Ozel” haricindeki gizlilik dereceli belgelerin gerekli giivenlik tedbirleri alinarak fiziksel ortamda
gonderilmesi esastir. Ancak 23/10/2010 tarihli ve 27738 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan “Kamu
Kurum ve Kuruluslari ile Gergek ve Tiizel Kisilerin Elektronik Haberlesme Hizmeti Iginde Kodlu veya
Kriptolu Haberlesme Yapma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik”in 2 nci maddesinde yetkili kilinan
idareler, gizlilik dereceli belgeleri gerekli guvenlik tedbirlerini almak sartiyla guvenli elektronik imza ile
imzalayarak elektronik ortamda da gonderebilir.



O BELGENIN FIZIKSEL
= ORTAMDA GONDERILMESI VE
ALINMASI

< |dareye fiziksel ortamda gelen belgenin alindigi tarih ile belgeye ait Ustveriler
EBYS'ye veya kurumsal belge kayit sistemine kaydedilir.

< Idareler, fiziksel ortamda alinan belgeler icin gelen belge kaydinda kullanacaklari
etikette/kasede en az Ornek 23'te belirtilen unsurlara yer verir. Etiket/kase, Ust
yazinin ilk sayfasinin on veya arka yuzune basilir.

*» Birime fiziksel ortamda gelen belgelerle ilgili havale, talimat ve benzeri islemler,
ust yazinin ilk sayfasinin on veya arka yuzune kase basilarak belge uzerinde
gosterilebilir. Bu kasenin sekli ilgili birimler tarafindan belirlenir.

*» Kigiler tarafindan idareye vyazilan dilekgelerin; * arz ederim.” seklinde
bitirlmemesi veya “... rica ederim.” ibaresiyle ya da baska ibarelerle bitiriimesi
dilekcenin isleme alinmasina engel degildir.



(U BELGENIN iADE EDILMES|

< |dareye muhatabi olmadi§i halde elektronik ortamda glvenli
elektronik imzali bir belge gelmesi durumunda, belgenin muhatabi
olunmadigi bilgisi ve so0z konusu belgeye iligskin tanimlayici bilgiler,
gonderene elektronik ortamda iletilir. Ancak asil muhatabin acikca
belli olmasi durumunda, belge muhataba iletilebilir ve gonderen
idareye bilgi verilebilir. Bu durumda belgenin bir kopyasi elektronik
ortamda muhafaza edilir.

» ldareye muhatabi olmadi§i halde fiziksel ortamda gelen bir belgenin
asil muhatabi anlasilamiyorsa gonderene 1ade edilir. Ancak asll
muhatabin acikca belli olmasi durumunda, gerektiginde belgenin bir
sureti alinarak asli muhatabina gonderilir ve belgeyi gonderene de
bilgi verilir.
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U GORUS, BILGi VE BELGE
TALEPLERINDE SURE

< Idare ici ve idare disi gorus, bilgi ve belge talep yazilar gunli
yazilir. Idareler, ilgili mevzuattaki 6zel hikimler sakli kalmak
kaydiyla sure belirtimeyen belge taleplerini, talebin kendilerine
ulasmasindan itibaren en gec¢ bes is gunu; sure belirtiimeyen bilgi
ve gorus taleplerini ise talebin kendilerine ulasmasindan itibaren
en ge¢ on bes is gunu icinde yerine getirir.

*» Talebin ulastigi tarih, elektronik ortamda gelen talepler icin ilgili
yazinin EBYS’ye giris kaydinin yapildigi zamani; fiziksel ortamda
gelen talepler icin ise ilgili yazinin EBYS'ye veya kurumsal belge
kayit sistemine girdigi zamani ifade eder.
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EKIT YAZISI

‘*Belgeye suresi icinde cevap Vverilmemesi
durumunda muhataba tekit yazisi yazilabilir.



@ RESMi YAZISMADA ASAMALAR

“»Yazim Oncesi Asama
‘*Metnin Hazirlanmasi
**Metnin Sonuclandirilmasi



(L) YAZIM ONCESi ASAMA

Gelen bir yaziya cevap olarak hazirlanacak yazilarda, oncelikle yazida ki vurgular
ve istenilenler tespit edilmelidir.

Mevzuat yogun bir metinde, sadece ilgili maddeler degil mevzuatin geneli ve diger
mevzuatlar ile karsilastirmasi yapilmalidir.

Her yazisma tlrinin (Genelge, Yonerge, Talimat, Duyuru, Ust/Asta hitapli, Talep
Icerikli, Vatandasa ya da Memura hitapli vb.) kendine has 6zellikleri ve barindirmasi
gereken hususlar vardir. Bu nedenle hazirlanacak olan yazinin turune oncelikle
karar verilmelidir.

Uzun bir yazi hazirlanmasi planlaniyor ise konu butunligunde kopmalar olmamasi,
Ifade edilecek hususlarda eksiklik yasanmamasi icin taslak bir metin hazirlanmali,
notlar alinmalidir.

Yazisma metni kendi anladigimiz sekilde degil, kargi tarafin anlayacagi sekilde
kurgulanmalidir.



@ METNIN HAZIRLANMASI

Resmi yazisma metni asamalarinin duz yazi metninden bir farki yoktur. Resmi
yazisma metninde de girig, gelisme, sonuc bolumlerinin bulunmasi gerekir.

Giris bolumu, yaziya dair ilk izlenimin verildigi bolumdur. Muhatabin dikkatinin
cekilmesi ve yazinin oneminin hissettiriimesi igin kullanilacak ifadeler dikkatle
secilmeli, yazinin devami icin muhatapta beklenti olusturmalidir.

Yazi gelen bir yaziya cevap olarak hazirlanacak ise, oncelikle gelen yazi (ilgi)
ozetlenmeli, sonraki bolumde mevcut durum ya da yaziya dair elestirilere yer
verilmeli, son bolumde ise nihal degerlendirmelere, taleplere ve varsa kesin
hukumlere yer verilmelidir.

Yazi, oncesinde herhangi bir metin olmadan (yani igerikteki konu hakkinda ilk kez)
hazirlaniyor ise giriste genel bir izahat ve konuyla ilgili mevzuat bilgisine yer
verilmeli, benzer calismalar ve uygulamalardan alintilar yapilmali, sonrasinda
yazlyl hazirlayan kurumun kendi degerlendirmelerine yer verilmeli, son kisimda ise
talepler ya da ifade edilmek istenen hususlar yer almalidir.



@ METNIN HAZIRLANMASI
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» lyi bir anlatim, dil bilgisi kurallarina hakimiyet ile tamam olur. Dil bilgisi
yonunden hatali bir metin, usulu ne kadar sihhatli olursa olsun esasi
yonunden eksik kalir. Metnin imzaya sunumundan once dil bilgisi hatalar
duzeltilmelidir.

“ Tekrar ifadeleri anlamin kaymasina, metin degersizlesmesine neden olur. Bu
nedenle her bir paragraf birbirinden bagimsiz anlatimlar icermelidir.

» Uzun yazilarda yazinin son kontrollerinin yazi uzerinde calismaya bir sure
ara verilerek (acele istenilenler hari¢) yapilmasi saglikh bir metin igin
elzemdir. Algida ve dusunce de korluk yasanmamasi icin bu sekilde bir
kontrol hatalarin minimize edilmesi, ortadan kaldirilmasi icin yerinde bir
uygulama olacaktir.

» Yazida metin kadar sekilde onemlidir. Sekli ozelliklerden uzak bir metin

muhatabinda istenilen ciddiyeti saglamayacaktir.
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