DIB Gérevde Yiikselme Sinavlari Mevzuat Konulari Ozet Kitabi Faruk CETIN

RESMi YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR HAKKINDA

YONETMELIK

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yoénetmelik" 10.06.2020 tarihli ve 31151
sayili Resmi Gazete’de yayimlanmuistir.

2 Bu Yonetmeligin amaci; giivenli elektronik imza kullanilarak elektronik ortamda veya el yazisiyla
atilan imza ile fiziksel ortamda yapilan resmi yazigsmalara iliskin kurallar1 belirlemek, bilgi veya belge
alisverisini, hizli ve giivenli bir bi¢cimde yiirtitmek ve uygulama birligini saglamaktir.

Bu Yonetmelik, biitiin kamu kurum ve kuruluslarim kapsar.

© Dayanak: Bu Yonetmelik, 1 sayili Cumhurbaskanligi Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanlig
Kararnamesinin 6 nc1 ve 7 nci maddeleri hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

S Tanimlar ve kisaltmalar

Bu Yonetmelikte gecen;

= Aidiyet zinciri: Belgenin hazirlanmasindan tasfiyesine kadar olan stirecini,

= Arsiv imza: Kriptografik metodlarin zaman igerisinde koruyucu 6zelligini yitirmesine karst,
periyodik olarak alinan zaman damgasi ile korunan elektronik imzayz,

= Belge: Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal fonksiyonun veya kurumsal islemin yerine
getirilmesi igin alinmus ya da idare tarafindan hazirlanmus; igerik, iliski ve formati ile ait oldugu fonksiyon
veya islem icin delil teskil ederek aidiyet zincirini muhafaza eden, giivenli elektronik imza ya da el
yazisiyla imzalanmus ve kayit altina alinmus her tiirlii bilgiyi,

> Devlet Teskilat1 Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS): Dijital Doniisiim Ofisi Baskanlig1 tarafindan
yiriitiilen ve idarelerin merkez, tasra ve yurt disi tegkilatindaki birimlerinin Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet
Teskilat:1 Numarasi ile tanimlandig1 sistemi,

= Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS): Idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken
hazirladiklar: ve faaliyetlerinin delili olabilecek e-Yazisma Teknik Rehberi'ne uygun belgelerin icerik,
uistveri, format ve iliskisel 6zelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu fonksiyon veya islem icin delil tegkil
eden ve aidiyet zinciri icerisindeki yonetimini elektronik ortamda saglayan sistemi,

= Elektronik onay: Giivenli elektronik imza kullanilmayan durumlarda paraf yerine gececek
kaydin elektronik ortamda alimasini,

= Elektronik ortam: EBYS icerisinde e-Yazisma Teknik Rehberi'ne uygun olarak giivenli elektronik
imza ile imzalanmis belgelerin hazirlandig), kayt altina alindigi, saklandig ve gonderildigi ortama,

= e-Yazisma Teknik Rehberi: Elektronik ortamda yapilacak resmi yazismalar kapsaminda
olusturulan belgelerin yapisi, formati, imzalama ve sifreleme mekanizmalar1 gibi teknik hususlar
tanimlayan ve Dijital Dontistim Ofisi Bagkanlig: tarafindan yayimlanan gtincel rehberi,

=) Fiziksel ortam: Kagit ortaminda yapilan islemleri,

= Form: Bi¢imli belgeyi,

= Format: Elektronik dosya tiirlerini,

=) Giinliik rapor: EBYS de yapilan ekleme, degistirme, silme, arama, goriintiileme, génderme ve

alma gibi islemlerin hangi EBYS elemamn: tizerinde ve kim tarafindan gerceklestirildigi ile islemin
gerceklestirildigi tarih ve saat bilgisini ihtiva eden kayitlari,

=) Giivenli elektronik imza: Minhasiran imza sahibine bagli olan, sadece imza sahibinin
tasarrufunda bulunan gtivenli elektronik imza olusturma araci ile olusturulan, nitelikli elektronik
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sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve imzalanmis elektronik veride sonradan herhangi bir
degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan elektronik imzay1,

= Idare: Kamu kurum ve kuruluslarini,

=) Imza sahibi: Giivenli elektronik imza olusturmak amaciyla bir imza olusturma aracini kullanan
veya zorunlu héllerde ya da olaganiistii durumlarda hazirlanan belgeyi el yazisiyla imzalayan gercek
kisiyi,

= Kurumsal belge kayit sistemi: Mevzuat1 sebebiyle EBYS kullanamayan idare tarafindan ya da
“Cok Gizli” nitelikteki belgeler ile olaganiistii durumlarda hazirlanan belgelere say1 almak icin kullanilan
defter ve benzeri fiziksel veya EBYS harici tutulan elektronik kaydi,

= Olaganiistii durum: Gergeklesmesi halinde devleti veya kurumlari olumsuz etkileyerek giivenlik
zafiyeti olusturabilecek veya uzun stireli elektrik kesintileri, donanim ve yazilim sorunlar1 gibi teknik
gerekgcelerle EBYS'nin uzun siireli olarak ¢alismamasindan dolay1 belgenin fiziksel ortamda hazirlanmast
gereken durumlari,

= Resmi yazisma: Idarelerin kendi iclerinde, birbirleriyle veya gercek ya da tiizel kisiler ile iletisim
saglamak amaciyla giivenli elektronik imza kullanarak elektronik ortamda ve zorunlu hallerde veya
olaganiistii durumlarda el yazisiyla atilan imza ile fiziksel ortamda yiiriittiikleri stireci,

=) Standart dosya plani: Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan veya alinan
belgelerin tiretim yerleri ile olan iliskisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina gore dosyalanmasin
saglamak amaciyla gelistirilen ve Devlet Arsivleri Bagkanlig1 tarafindan yayimlanan siniflama semasini,

= Ustveri: Bir belgeyi tanimlayan gonderici, konu, tarih, say1 ve benzeri tiim bilgileri,
= Ust yaz: Belgenin, varsa ek veya ekleri hari¢ kismini,
= s) Yetkili makam: Mevzuatta belirtilen gorevleri yerine getirme hususunda yiiriitme ve karar

verme yetkisine sahip gorevlileri,

= Zaman damgast: Bir elektronik verinin tiretildigi, degistirildigi, gonderildigi, alindig1 ve/veya
kaydedildigi zamanin tespit edilmesi amaciyla elektronik sertifika hizmet saglayicisi tarafindan gtivenli
elektronik imza ile dogrulanan zaman kaydini,

= Zorunlu hal: Tlgili mevzuattaki 6zel hiikiimlere gore belgenin fiziksel ortamda hazirlanmast
gereken halleri,
ifade eder.

Belgenin Ozellikleri

S Resmi yazisma ortamlari: Kamu kurum ve kuruluslarinca resmi yazismalar, elektronik ortamda e-
Yazisma Teknik Rehberi'ne uygun olarak hazirlanan ve giivenli elektronik imza ile imzalanan
belgelerle yapilir. Bu belgeler, elektronik ortamda muhataplari ile paylasilir ve elektronik ortamda
saklanir. Ayrica giivenli elektronik imza ile imzalanan belgeler, ¢iktis1 alinarak el yazisiyla atilan imza
ile imzalanmaz ve fiziksel ortamda saklanmaz.

Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda resmi yazismalar, el yazisiyla imzalanan belgelerle

yapilir. Bu belgelerin gonderilmesi ve saklanmasi fiziksel ortam sartlarina gore gerceklestirilir.

= Niisha sayist: Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile imzalanan belgeler tek niisha olarak
hazirlanir.

Zorunlu hallerde veya olagantistii durumlarda hazirlanacak belgeler, parafli niishas1 hazirlayan idarede
kalacak sekilde en az iki niisha olarak diizenlenir.

Belgenin sekli 6zellikleri:
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S  Belgeler, A4 (210x297 mm) boyutu dikkate alinarak hazirlanur.

S Belge ekleri farkli form, format veya ebatlarda hazirlanabilir.

2 Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda hazirlanacak belgelerin tist yazilar: i¢in kagidin bir
yiizii kullanilir. Ancak tist yazinun ekleri i¢in kdgidin her iki yiizii de kullanilabilir.

Yazi tipi ve harf biiytikliigii

Hazirlanan belgelerde “Times New Roman” veya “Arial” yazi tipi normal yaz: stilinde kullanilir. Harf
biyuikliigtiniin Times New Roman icin 12 punto, Arial i¢in 11 punto olmast esastir. Ancak gerekli hallerde
yazi alaninda harf biiytikliigii 9 puntoya, iletisim bilgileri kisminda ise 8 puntoya kadar diistirtilebilir.
Belge eklerinde farkli yaz: tipi ve harf biiytiklugii kullanilabilir.

Belgenin Boliimleri
S Yazialam
Belgenin yazi alam sayfanin iist, sol ve sag kenarmndan 1,5 cm bosluk birakilarak diizenlenir. Idare, logo
kullanmak istediginde sayfanin tist boslugu 0,5 cm olarak diizenlenir.

Kurumsal logo: Idareler, tercihen kurumsal logo kullanabilir. Logo, tek kullanildiginda belgenin en tist
orta kisminda “T.C.” ibaresini ortalayacak sekilde veya “Baslik” alanini ortalayacak sekilde belgenin st
sol kisminda yer alir (Ornek 1). Belge tizerinde iki ayr1 logo kullanildiginda ise “Baglik” alanini ortalayacak
sekilde hiyerarsi yoniinden iist olan idareye ait logo solda, alt olan idareye ait logo sagda kullanulir. Bir
kavram veya etkinlik gibi hususlarla ilgili logo kullanilmak istendiginde, “Baslik” alanini ortalayacak
sekilde idareye ait olan logo solda; diger logo sagda kullanilir. Belge tizerinde en fazla iki logo kullanilabilir
(Ornek 1).

S Baslik: Baslik (antet), belgeyi gonderen idarenin adinin belirtildigi bolimdiir.
Baslik, belgenin yazi alaninin iist kismina ortalanarak yazilir. {lk satira “T.C.” kisaltmasi, ikinci satira
idarenin adi biiyiik harflerle, tigiincii satira birimin adi ilk harfleri biiyiik digerleri kiiciik harflerle
ortalanarak yazilir. Ancak bagl veya ilgili idarelerde ilk satira “T.C.” kisaltmasi, ikinci satira bagh veya
ilgili olunan idarenin adi1 biiyiik harflerle, ticiincii satira idarenin adr ilk harfleri biiyiik digerleri kiigiik
harflerle ve dérdiincii satira da birimin adi ilk harfleri biiyiik digerleri kiiciik harflerle ortalanarak
yazilabilir (Ornek 2).
(3) Idarelerin il ve ilce tegkilatlarnda kullanilan basliklar, 10/6,/1949 tarihli ve 5442 sayili Il1idaresi Kanunu
hiiktimlerine uygun olarak, ilk satira “T.C.” kisaltmast, ikinci satira baglh olunan miilki idarenin adi biiyiik
harflerle, tigtincii satira ilgili birimin adu ilk harfleri biiyiik digerleri kiiciik harflerle ortalanarak yazilir. Dig
temsilciliklerde bagliklar, il ve ilge tegkilatinda oldugu gibi yazilir (Ornek 2).
(4) Bolge miidiirliiklerinde hangi bolge teskilati oldugu yazilir (Ornek 2).
(5) Dogrudan merkezi teskilata bagli tasra birimlerinde, bashikta merkezi tegkilat ve tasra teskilati adlarina
yer verilir (Ornek 2).
(6) Bagligin yaziminda DETSIS te yer alan bashk kayitlari esas alinir.

= Say1: Belgelerde say1 bulunmasi zorunludur. “Say1:” sirasiyla; belgenin hazirlanma stireclerini
ifade eden elektronik ortam icin “E”, zorunlu haller icin “Z” veya olagantistti durumlar igin “O”
ibarelerinden uygun olani, DETSIS te belirtilen Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilati Numarasi, standart
dosya plani1 kodu ile kayit numarasindan olusur ve bunlarin arasma kisa cizgi isareti (-) konulur (Ornek
3).
“Say1:” yan baglig1, basligin son satirindan itibaren iki satir bosluk birakilarak ve yazi alaninin solundan
baslanarak yazilir (Ornek 3). Kayit numarasi, belge hazirlanirken EBYS iizerinden alinir ve belge tizerinde
gosterilir (Ornek: E-67915368-903.07.02-4752). Zorunlu hallerde hazirlanan belgenin kayit numarasi, el
yazistyla imzalandiktan sonra EBYS veya kurumsal belge kayit sistemi tizerinden alimr (Ornek: Z-
67915368-804.02-4757). Idarece kullanilan EBYS veya kurumsal belge kayit sistemi igerisinde her bir
belgenin hazirlanma stirecine gore kayit numarasinin essiz olmasi zorunludur.

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

2 Tarih; say1 ile ayni satirda olmak tizere yazi alaninin en saginda giin, ay, yil olarak rakamla ve
aralarma nokta isareti “.” konularak yazilir (Ornek 3). Giin ve ay iki haneli, yil ise dért haneli olarak
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diizenlenir (Ornek: 01.09.2019). Ay adlar, harfle de yazilabilir. Bu durumda giin, ay ve yil arasina herhangi
bir isaret konulmaz (Ornek: 10 Ekim 2019).

(2) Belgenin en son yetkili tarafindan giivenli elektronik imza ile imzalandig1 zamani gosteren zaman
damgasindaki tarih bilgisi, belge tarihi olarak esas alinir ve tarih bilgisi tistveri alaninda yer alir. Elektronik
ortamdaki belgede, birinci fikrada belirtilen alanda tarih bilgisine belge gortintiisiinde yer verilir.

(3) Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda hazirlanan belgede tarih, belgenin imzalandigi zamani
belirtir ve belge imzalandig tarihte kayit altina alinar.

(4) Tutanak, rapor, teblig-tebelliig belgesi ve benzeri belgelerde tarih, metnin bitiminde yer alabilir.

“Konu:” yan basligi, “Say1:” yan basliginin bir alt satirina yazilir. Belgenin konusu, yazi alaninin dikey
orta hizasim gecmeyecek bi¢cimde kelimelerin bas harfleri biiyiik olarak ve sonuna herhangi bir noktalama
isareti konulmaksizin yazilir ~ (Ornek 3). Konu, bir satir1 gegerse ikinci ve devamindaki satirlar “Konu:”
yan basliginin alt1 bos birakilarak yazilir.

(2) Konu, belgenin igerigi hakkinda kisa ve 6z bilgi barindirir (Ornek 3).

Mubhatap

Muhatap, belgenin gonderildigi idareyi veya kisiyi belirtir. Bu boliim konunun son satirindan itibaren, iki
satir bosluk birakilarak ve sayfa ortalanarak yazilir.

(2) Muhatabin idare veya ©6zel hukuk tiizel kisisi olmasi durumunda, ad1 biiyiik harflerle ve sonuna
yonelme hal eklerinden uygun olam getirilerek yazilir. Muhatap idarenin adinin yaziminda DETSIS te yer
alan kaytlar esas alinir. Thtiyag duyulmast halinde muhataba iligkin birim adi bilgileri parantez icinde ilk
harfleri biiyiik digerleri kiictik harflerle bir alt satira yazilir (Ornek 4). Cumhurbagkan1 Yardimcisi'nin
muhatap oldugu belgelerde “CUMHURBASKANI YARDIMCISINA” ibaresi yazilir (Ornek 4).
Cumhurbagkani  Yardimcisimin  birden fazla olmasi halinde ilk satira “CUMHURBASKANI
YARDIMCISINA” ibaresi, bir alt satira ise parantez icinde “Saym” ibaresinden sonra Cumhurbaskan
Yardimcist'min adt ilk harfi biiytik digerleri kiigiik, soyadi ise biiytik harflerle yazilir (Ornek 4).

(3) Idare disina gonderilen belgelerde, gerekiyorsa belgenin gidecegi yerin adresi, muhatap satirmin altina,
satir ortalanarak ilk harfleri biiytik digerleri kiiciik harflerle yazilir. Adres bilgisi uzun ise birden fazla
satira yazilabilir. Muhatap gercek kisi ise muhatap boliimiine “Saym” ibaresinden sonra muhatabin adi ilk
harfi btiytik digerleri kiigiik harflerle, soyadu ise biiyiik harflerle yazilir (Ornek 5).

(4) Bagl, ilgili veya iliskili idarelere gonderilecek belgeler dogrudan o idareye gonderilebilir. Ancak
idarenin bagli veya ilgili oldugu idarenin bilgi sahibi olmasinin gerekli goriildiigii durumlarda belge, s6z
konusu bagli veya ilgili olunan idare araciligiyla gonderilir. (Ornek 6/ A, 6/B).

(5) Miilki idareye veya dis temsilcilige bagli teskilatlarda ilk satira bagli olunan miilki idarenin veya dis
temsilciligin ad1 biiytik harflerle, ikinci satira ilgili birimin adi ilk harfleri biiytik digerleri kiictik harflerle
ortalanarak parantez icerisinde yazilir. Ancak ayni miilki idareye veya dis temsilcilige bagh birimler
arasinda gerceklestirilen yazismalarda, bagli olunan miilki idarenin veya dis temsilciligin bilgi sahibi
olmasinin gerekli gortildiigti durumlar haricinde belge, dogrudan muhatap birime gonderilir.

(6) Birden fazla muhataba iletilecek dagitimli belgelerin muhatap béliimiine “DAGITIM YERLERINE”
ibaresi yazihr (Ornek 15, 16).

Ilgi

flgi, belgenin baglantil oldugu diger belge veya belgelerin belirtildigi bolimdiir.

(2) “llgi:” yan bashg1l, muhatap boliimiiniin son satirindan itibaren iki satir bogluk birakilarak ve yazi
alanimin solundan baglanarak yazilir (Ornek 7).

(3) “Say1”, “Konu” ve “Ilgi” yan bashiklarindan sonra kullanilan iki nokta “:” isareti ayn1 hizada yazilir
(Ornek 7).

(4) llgide yer alan bilgiler bir satir1 gecerse, devamu “Ilgi:” yan baghgmin ve siralamay1 gosteren harflerin
alt1 bos birakilarak alt satira yazilir.

(5) Ilginin birden fazla olmasi durumunda, belgeler 6nceki tarihli olandan baslanarak tarih sirasina gére
siralanir. Siralamada, Tirk alfabesinde yer alan biitiin kiiciik harfler, kendilerinden sonra kapama
parantez isareti “)” konularak kullanilir

(6) ligide, ilgi tutulan belgeyi gonderen idarenin ad1 ile belgenin tarihi ve sayisi belirtilir. Ancak ilgi tutulan
belgenin, muhatap idarenin daha 6nce gonderdigi bir belge veya muhatap idareye daha tnce gonderilen
bir belge olmasi durumunda idare ad1 belirtilmez (Ornek 7).

(7) Tigide, ... tarihli ve ... sayili ...” ibaresi kullanilir ve ilginin sonuna nokta (.) isareti konulur (Ornek 7).
(8) Tlgide belirtilen belge, muhatapta bulunmadig1 durumlarda s6z konusu belge, ek olarak muhatabima
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iletilebilir (Ornek 7).

(9) llgide belirtilen belge, gercek kisiden geliyorsa ilgi boltimii “...’mn ... tarihli bagvurusu/dilekgesi.”
biciminde yazilir (Ornek 9). Ancak belgenin muhataby, ilgi tutulan bagvurunun veya dilekgenin sahibi ise
ilgi bolimiinde gergek kisinin isim bilgisine yer verilmez.

(10) Gergek kisi ve tarih bilgisi bulunmayan basvuru/dilekce ilgi tutulmak istendiginde, ilgi bolumii
“Isimsiz ve tarihsiz basvuru/dilekce.” biciminde yazilir. S6z konusu bagvurunun/ dilekcenin isleme alinip
alimayacag ilgili mevzuat hiikiimlerine gore degerlendirilir.

Metin

Metin alani, “Muhatap” veya varsa “Ilgi” ile “Imza” arasindaki kisimdur.

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

(3) Metindeki kelime aralarinda ve noktalama isaretlerinden sonra bir karakter bogluk birakilir. Noktalama
isaretleri kendinden ¢nce gelen harfe bitisik yazilir.

(4) Paragrafa 1,25 cm iceriden baglanir ve metin iki yana hizalanir. Paragraflar arasinda satir boslugu
birakilmaz (Ornek 8). Thtiya¢ duyulmast halinde paragraflar harf veya rakam ile siralanabilir.

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

(6) Metin iginde gegen sayilar, rakamla veya harfle yazilabilir. Gerekli gortilmesi halinde sayilar rakamla
yazildiktan sonra parantez i¢inde harfle de gosterilebilir.

(7) Dort ve dortten ¢ok haneli sayilar sondan sayilmak tizere tiglii gruplara ayrilarak yazilir ve araya nokta
() isareti konulur (Ornek: 1.452; 25.126; 326.197). Sayilarda kesitler virgiil (,) ile ayrilir (Ornek: 10.545,72).
(8) Belge, Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Yazim Kilavuzu ve Tiirkge Sozliikk’iin giincel yayimi
esas almarak dil bilgisi kurallarma goére anlamli ve 6zlu olarak yazilir. Belge i¢inde zorunlu olmadikca
yabanci kelimeye yer verilmez, verildigi durumda ise parantez icinde anlami belirtilir. Ancak muhatab:
yabanci tilke veya uluslararas: kurulus olan resmi yazismalarda yabanci dil kullanilabilir. Bu durumda
belge varsa uluslararasi yazisma usullerine gore hazirlanabilir. Ayrica yabanci dille yazilan belgenin
Ttrkge terctimesi olusturulur ve yabanci dille hazirlanan belge ile iliskilendirilerek saklanir.

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

(10) Metin i¢inde harfler kullanilarak maddelendirmeye/numaralandirmaya ihtiya¢ duyuldugunda, Tiirk
alfabesinde yer alan biitiin kiigiik harfler kendilerinden sonra kapama parantez isareti “)” konularak
kullanilir.

(11) Metin i¢inde kisaltma kullanilacak ise ifadenin ilk kullanildig: yerde acik bi¢imi, sonra parantez icinde
kisaltilmis bigimi yazilir (Ornek: Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi (TBMM), Kayith Elektronik Posta (KEP)).

© Metnin son bolimii:
a) Yazisma yapan makamlar arasindaki hiyerarsi yoniinden alt makamlara “... rica ederim.”, iist ve aym
diizeydeki makamlara “... arz ederim.” ibaresiyle bitirilir.
b) Ust, ayn1 diizey ve alt makamlara birlikte dagitimh olarak yapilan yazigmalar “... arz ve rica ederim.”
veya “... arz/rica ederim.” ibaresiyle bitirilir.
¢) Muhatap kisminda ikinci satirda parantez igerisinde birim veya idare ismi belirtilen yazismalar, birinci
satirda yer alan muhatap idare dikkate alinarak arz veya rica ibarelerinden uygun olani ile bitirilir.
¢) 1 sayili Cumhurbaskanligr Kararnamesinin 6 nc1 maddesi geregince bakanliklarla yapilan yazigsmalar,
Cumbhurbaskanlig: Idari Isler Bagkamu tarafindan veya adina imzalandiginda “Rica ederim.” ibaresiyle
bitirilir.
d) Belge, imza yetkisini devreden makam adina imzalandiginda, yetkiyi devreden makamin hiyerarsik
durumu dikkate almarak arz veya rica ibarelerinden uygun olan ile bitirilir.
e) Muhatabr gercek kisi olan yazismalar “Saygilarimla.”, “Tyi dileklerimle.” veya “Bilgilerinize sunulur.”
ibareleriyle bitirilebilir.

o Imza
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).
(2) Belgeyi imzalayanin adi ilk harfi buiytik digerleri kiiciik, soyadi ise biiytik harflerle yazilir. Unvan, ad

Faruk GETIN Bagimsiz Diyanet-Sen Genel Baskani (Sayfa 5) www.bdvs.org.tr 0532 681 2908 www.farukcetin.com.tr



http://www.bdvs.org.tr/
http://www.farukcetin.com.tr/

DIB Gérevde Yiikselme Sinavlari Mevzuat Konulari Ozet Kitabi Faruk CETIN

ve soyadin altina ilk harfleri biiytik digerleri kiictik harflerle yazilir. Akademik unvanlar veya riitbeler
adin 6n tarafina ya da bir satir altina ilk harfleri buiytik digerleri kiictik harflerle acik ya da kisaltilarak
yazilabilir.

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

(4) EBYS'ler, belgede yer alan imzanin dayanagt olan teknik standartta belirtilen arsivleme metodunu
destekler, imzanin ilgili teknik standarda gore “arsiv imzas1” tipine dontistiiriilebilmesini ve uzun dénemli
dogrulanabilmesini saglar nitelikte olmalidar.

(5) Resmi yazisma siirecinde, imza yetkisi bulunan gorevlilere idarece giivenli elektronik imza temin edilir.
Miinhasiran sahsina ait 6zliik islemleriyle ilgili yazismalarda imzas1 aranan personelin giivenli elektronik
imzasinin bulunmadigt durumlarda, personelin 6zliik islemine iliskin talebi idarenin belirleyecegi usule
gore alinir.

(6) Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda imza, ad ve soyadin tizerinde birakilan bosluga el
yazistyla atilir. El yazisiyla atilan imza, kaybolmayacak ve kagida islemesini saglayacak mavi renkli
kalemle atilir.

(7) Idareler arasi yazismalarda belgeyi imzalayacak olan makam, muhatap idarenin ast-iist iliskisi,
belgenin icerigi ve 6nem derecesi dikkate alinarak hazirlanacak olan ve yetkili makamlarca uygun goriilen
imza yetkileri ve/veya yetki devri yonergesine gore secilir.

(8) Bakanliklar ile bunlara bagls, ilgili ve iligkili kurum ve kuruluslarin Cumhurbagkanlig: ile yapacaklar:
yazigsmalar, belgenin mabhiyeti ve aciliyet durumu degerlendirilerek bakan veya ilgili bakan yardimcisi
tarafindan imzalanir. Cumhurbagkanligina bagh kurum ve kuruluslarin Cumhurbaskanlhigi ile yapacaklar:
yazigmalar ise en tist yonetici tarafindan imzalanir. Ancak 19/12/2005 tarihli ve 2005/9986 say1l1 Bakanlar
Kurulu Karar ile ytuiriirliige konulan Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmeligin ilgili
hiikiimleri saklidur.

(9) Belgeyi imza yetkisi devredilen makam imzaladiginda, imzalayanin ad1 ve soyadi birinci satira, yetki
devreden makami gosteren “Bakan a.”, “Idari Isler Bagkarni a.”, “Vali a.”, “Belediye Baskani a.” “Bagkan
a.” “Genel Miudiir a.” veya “Rektor a.” bicimindeki ibare ikinci satira, imzalayan makamin unvan ise
tictincii satira yazilir (Ornek 10). idare birimleri arasindaki i¢c yazismalarda yetki devredenin unvani
kullanilmaz.

(10) Belge vekaleten imzalandiginda, imzalayanin adi ve soyadi birinci satira, vekalet olunan makam
“Genel Miidiir V.”, “Baskan V.”, “Belediye Bagskan V.” “Rektor V.” veya “Dekan V.” biciminde ikinci satira
yazilir

(11) Belgenin iki yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda tist unvan sahibinin adi, soyadi, unvan ve
imzas1 sagda yer alir. Belgenin ikiden fazla yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda en st unvan
sahibinin adi, soyadi, unvamni ve imzasi en solda olmak tizere yetkililer unvan sirasina gore soldan saga
dogru siralanir (Ornek 11).

(12) Elektronik ortamda hazirlanan rapor veya benzeri bir belge, sorumlulugu bulunan yetkili veya
yetkililer tarafindan giivenli elektronik imza ile imzalanir. Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda
rapor ya da benzeri bir belgenin hazirlanmasi1 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 goriilmesi halinde, fiziksel ortamda sayfalar ayrica en az bir kisisel
miihiirle veya idare mihriiyle miihiirlenir. Imza, paraf veya miihiir metin boliimiiniin okunmasini
engellemeyecek sekilde sayfada yer alir.

(13) Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda {ist yaziya iligkin 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
goriilmesi halinde ekler ayrica idare miihriiyle miihiirlenir. imza, paraf veya miihiir metin bolimiintin
okunmasini engellemeyecek sekilde sayfada yer alir.

(14) Zorunlu hallerde veya olagantistti durumlarda hazirlanan dagitimli belgelerde, niishalarm her biri
ilgili makam tarafindan imzalanabilecegi gibi imzalanan bir niisha, 29 uncu maddedeki usule gore
¢ogaltilarak da muhataplara gonderilebilir.

= Ek :Belgede ek olmasi halinde “Ek:” basligi imza boliimiinden sonra uygun satir boslugu
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birakilarak ve yazi alaninin solundan baslanarak yazilir. Olur belgelerinde ise “Ek:” bashig1 oluru alinan
makamin imza béliimiinden sonra uygun satir boslugu birakilarak ve yazi alaninin solundan baslanarak
yazilr.

Belgenin sadece bir eki olmas1 durumunda “Ek:” bashigimin saginda eki belirtecek ibareye yer verilir.
Belgede birden fazla ek varsa “Ek:” basliginin altinda ekler numaralandirilir ve ekleri belirtecek ibarelere
yer verilir. Eklerin sayfa, adet, kisi say1s1 gibi agiklayict ifadeleri parantez iginde belirtilir (Ornek 12). Birden
fazla ek olmast durumunda eklerin {izerinde ek numaras, yazi alaninin sag tist kosesinde belirtilir (Ornek:
EK-1, EK-2).

(3) Elektronik ortamda hazirlanan belgelere ve zorunlu héllerde veya olagantistii durumlarda hazirlanan
belgelere veri depolama araclari ile eklenecek elektronik dosyalar uluslararas: kabul gormiis, endiistri
standardi niteligi tasiyan “Kamu Bilgi Sistemlerinde Birlikte Calisabilirlik Esaslar1”nin giincel stirtimiinde
belirtilen formatlarda olusturulur.

(4) Ek listesi yaz1 alanina sigmayacak kadar uzunsa ayr1 bir sayfada, “EK LISTESI” bashig1 altinda yazilir
ve {ist yazida “Ek: Ek Listesi” seklinde gosterilir (Ornek 13).

(5) Belge eklerinin muhataba gonderilmedigi durumlarda “Ek konulmadi” veya  “Ek-... konulmad:”
ifadesi yazihr (Ornek 14).

(6) Giivenlik gerekgesi, teknik veya benzeri nedenlerle iist yaziyla birlikte gonderilemeyen veya
almamayan belge ekleri iist yaziyla iligskilendirilmek suretiyle tist yazidan ayr1 olarak génderilebilir veya
almabilir. S6z konusu nedenlerle alinan belge ekleri iist yaziyla iliskilendirilmek sartryla tist yazidan ayr1
olarak muhafaza edilebilir.

2 Dagitim
Belgenin birden fazla muhataba gonderilmesi durumunda dagitim boliimiine yer verilir. “Dagitim:”
bashigr ek varsa “Ek:” boliimiinden sonra, ek yoksa imza bélimiinden sonra uygun satir boslugu
birakilarak yazi alamnin solundan baglanarak yazilir (Ornek 14).
(2) Belgenin geregini yerine getirme durumunda olanlar “Geregi:” kismina, belgenin igerigi hakkinda bilgi
sahibi olmasi istenenler ise “Bilgi:” kismina yazilir. “Geregi:” kismu “Dagitim:” basliginin altina, “Bilgi:”
kismi ise “Geregi:” kismu ile aym satira ve yazi alaninin ortasina dogru yazilir. “Bilgi:” kismi1 yoksa
mubhatap adlart dogrudan “Dagitim:” baghigimn altina yazilir (Ornek 14).
(3) Dagitiml1 belgeler, dagitim boliimiinde belirtilen muhataplara gonderilir. Dagitim boliimii yazi alanina
sigmayacak kadar uzunsa “Dagitim:” bashg1 altna “DAGITIM LISTESI” yazilir ve ayri bir sayfada
“DAGITIM LISTESI” bashig altinda gosterilir (Ornek 15). Ancak gerekli hallerde dagitim listesi “Ek”
olarak da iist yaziya eklenebilir (Ornek 16).

Olur

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

(2) Belge, olur icin makama sunulurken imza béltimiinden sonra uygun bos satir birakilarak yazi alaninin
ortasina biiyiik harflerle “OLUR” yazilir. “OLUR” ibaresinin alt satirma imzalayanin adi ilk harfi biiyiik
digerleri kiiciik, soyadi biiyiik ve bir alt satira unvamn ilk harfleri buiyiik digerleri kiiciik harflerle
ortalanarak yazilir. Oluru alinan makamin giivenli elektronik imza ile olusturdugu imzaya ait tarih bilgisi,
belge tarihi olarak esas alinir ve 12 nci maddenin birinci fikrasinda belirtilen alanda belge goriintiisii
tizerinde gosterilir. (Ornek 17)

(3) Zorunlu hallerde veya olagantistii durumlarda hazirlanan olur yazilarinda “OLUR” ibaresinden sonra
tarih ve imza i¢in uygun bos satir birakilarak ilk satirda imzalayanin ad1 ve soyadina, ikinci satirda ise
unvan bilgilerine yer verilir (Ornek 18/ A).

(4) Oluru teklif eden birim ile olur alinan makam arasinda baska makamlar varsa bunlar olura katilabilir.
Teklif eden birim yetkilisinin imza bélimii ile “OLUR” ibaresinin bulundugu boliim arasina uygun bosluk
birakilarak yaz1 alaninin solunda yer alacak sekilde “Uygun goriisle arz ederim.” ibaresi yazilir ve bu
ibarenin alt satirina imzalayanin ad ilk harfi biiyiik digerleri kiigtik, soyadi biiyiik ve bir alt satira unvani
ilk harfleri buyiik digerleri kiigiik harflerle ortalanarak yazilir (Ornek 18/A). Zorunlu hallerde veya
olaganiistii durumlarda hazirlanan olur yazilarinda ise “Uygun goriisle arz ederim.” ibaresinin altina ilgili
makam tarafindan tarih yazihir (Ornek 18/B).

Paraf
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Paraf boliimiinde tarih, unvan, ad ve soyad bilgileri kisaltma kullanilmadan ast-iist iliskisine uygun
olarak belirtilir. Giivenli elektronik imza ile imzalanan belgeye ait paraf bilgileri, belgenin tistverisinde
tutulur (Ornek 19/ A). Belge muhataba iletildiginde, belgeye ait paraf bilgileri paylagilmaz.

(2) Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde paraf, giivenli elektronik imza veya elektronik onay ile atilir.
Elektronik onaylar, EBYS'nin giinliik raporlarinda kayit altina alimir. Giinliik raporlar, giinliik olarak
zaman damgasiyla damgalanir ve giinliik raporlarinin saklama stiresi iligkili oldugu belgelerin saklama
siiresinden daha kisa olamaz.

(3) Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda el yazisiyla atilan paraf, kaybolmayacak ve kagida
islemesini saglayacak mavi kalemle atilir. Fiziksel ortamda hazirlanan belgelerde paraflar, belgenin sadece
idarede kalacak niishasinda, yazi alaminin sonunda ve sol kenarinda yer alir (Ornek 19/B).

Koordinasyon

idare iginde birden fazla birimin is birligi ile hazirlanan ve yetkili makamin imzasina sunulan
belgelerde, belgeyi hazirlayan birime ait paraf hiyerarsisinden sonra “Koordinasyon” se¢imi yapilir ve
is birligine dahil olan ilgililerin unvanlari, adlar1 ve soyadlar: belirtilir

2 Belge dogrulama bilgileri
Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile imzalanan belgelerde, “Iletigim bilgileri” alaninin iist
sinirini belirleyen ¢izginin tizerinde iki satirlik alanin ilk satirinda “Bu belge, giivenli elektronik imza
ile imzalanmustir.” ibaresi bulunur. Belge dogrulama bilgilerini iceren “belge dogrulama kodu” ikinci
satirda, “karekod” ise “Iletisim bilgileri” alaninin en sag kisminda yer alir (Ornek 21).
(2) Belge dogrulama islemi, dogrulama kodu ve karekod ile Dijital Tiirkiye (e-Devlet) tizerinden
saglanir.

O lletisim bilgileri
fletisim bilgileri; solda belgeyi gonderen idarenin adresini, posta kodunu, telefonunu, faks
numarasini, e-posta adresini, kayitl: elektronik posta (KEP) adresini ve internet adresini; sagda bilgi
almacak kisinin adini, soyadimni, unvanin ve telefon numarasini icerecek sekilde sayfa sonuna yazilir ve
cizgi ile ayrihir (Ornek 21).

Gizlilik dereceli belgeler

“Hizmete Ozel” gizlilik derecesi bulunan belgelerin hazirlanmasi, kaydedilmesi, saklanmasz,
gonderilmesi, alinmasi ve diger islemleri elektronik ortamda gerceklestirilir.

(2) “Ozel” ve istii gizlilik dereceli belgelerin hazirlanmasi, kaydedilmesi, saklanmasi, gonderilmesi,
alinmasi ve diger islemler ilgili mevzuatta belirtilen hiikiimlere uygun olarak fiziksel ortamda
gerceklestirilir.

(3) Belgenin imzacis1 olan yetkili makam, belgeye ait gizlilik derecesinin belirlenmesinden sorumludur.
Stireli ve kisiye 6zel yazismalar

Giivenli elektronik imza ile imzalanan siireli belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresine
tistveride ve {ist yazi tizerinde yer verilir. “GUNLUDUR” ibaresi tagiyan belgelere cevap verilmesi gereken
stire veya tarih, metin icinde ve ilgili tistveri alaninda belirtilir.

(2) “ACELE” ibaresi tasiyan belgeye derhal ve siiratle; “GUNLUDUR” ibaresi tagiyan belgeye belirtilen
stire icinde cevap verilir.

(3) Elektronik ortamda veya zorunlu hallerde ya da olagantiistii durumlarda hazirlanan siireli belgelerde
“ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresi yaz1 alaminin sag st kosesinde kirmizi renkli olarak belirtilir
(Ornek 19/ A, 19/B). Birden fazla sayfali belgelerde “ ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresi sadece birinci
sayfada belirtilir (Ornek 9).

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

®) “KISIYE OZEL” ibaresi tastyan belgenin zarf1 acilmadan zarf tizerinde yer alan bilgiler, yetkili birimce
EBYS'ye veya kurumsal belge kayit sistemine kaydedilir ve ilgilisine teslim edilir. “KISIYE OZEL” ibaresi
tastyan belge tizerinde yalnizca ilgili kisi tasarruf hakkina sahiptir ve ilgilinin talebi ile EBYS'ye kaydedilir.

Sayfa numarasi
Birden fazla sayfa tutan belgelere sayfa numarasi verilir. Sayfa numarasi, iletisim bilgilerinin altinda ve
sayfanin ortasinda, toplam sayfa sayisinin kagincist oldugunu gosterecek sekilde belirtilir (Ornek 9).
2 Ustveri elemanlar:
Giivenli elektronik imza ile imzalanan belgelerde asgari olarak
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e-Yazisma Teknik Rehberi'nde belirtilen tistveri elemanlar1 kullanilir. e-Yazisma Teknik Rehberi’'nde
belirtilen tistveri elemanlari ile birlikte ilgili mevzuatta belirtilen standartlara uygun iistveri elemanlar1 da
kullanilabilir.

(2) Idare, ihtiyacina binaen birinci fikrada belirtilen tistveri elemanlarina ilave olarak iistveri elemanlari
kullanabilir.

(3) Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile imzalanan belgenin {istveri elemanlari, belgenin
ayrilmaz bir biittintidiir. Tarih ve say gibi belge gortintiisii tizerinde yer alan bilgiler ile {istveride yer alan
bilgiler arasinda fark olamaz.

Belgenin Cogaltilmasi, Gonderilmesi, Alinmas1 ve iade Edilmesi

S Belgenin ¢ogaltilmas:

Gtivenli elektronik imza ile imzalanan belgenin ¢ogaltilmasi, yetkilendirilmis gorevliler tarafindan gikt1
almarak gerceklestirilir. Cogaltilan giivenli elektronik imzali belgenin dogrulama islemi, 23 tincii
maddenin ikinci fikrasinda belirtildigi sekilde yapulir.

(2) Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda ya da bu Yonetmeligin yiiriirliige girdigi tarihten 6nce
fiziksel ortamda hazirlanan bir belgeden 6rnek ¢ikartilmasi halinde, ¢ogaltilan belgenin uygun bir yerine
“ASLI GIBIDIR” ibaresi konulur ve yetkilendirilmis goérevli tarafindan ad, soyad, unvan ve tarih
belirtilmek suretiyle imzalanir. Bu sekilde ¢ogaltilan belge, asil belge gibi kabul edilir.

S Belgenin elektronik ortamda gonderilmesi ve alinmasi
Gtuivenli elektronik imza ile imzalanan belgelerin gonderilmesi ve alinmasi islemlerinin, elektronik
ortamda ilgili mevzuatla yetki verilmis tictincii bir taraf araciligiyla kayit altina alinarak yapilmasi esastir.
Ancak idareler arasinda giivenli elektronik imzali belgelerin gonderilmesi ve alinmasi islemleri, taraflarca
yapilacak anlasmalar cercevesinde ve kayit altina alinmak kaydiyla baska bir iletim mekanizmasiyla da
yapilabilir.
(2) Guvenli elektronik imza ile imzalanan belgeler, veri depolama araglariyla da iletilebilir. Bu durumda
gonderme ve alma islemine iliskin kayit tutulur.
(3) Idare, resmi yazisma kapsaminda kendisine iletilen ve e-Yazisma Teknik Rehberi'ne uygun sekilde
hazirlanmus belgeleri isleme koymakla ytiktimludir.
(4) Idare, bagka bir idareden kendisine resmi yazisma kapsaminda iletilen ve e-Yazisma Teknik
Rehberi’'nde tanimlanan kurallara uygun sekilde hazirlanmamus bir belgeyi reddetme hakkina sahiptir. Bu
durumda, kendisine iletilen belgeyi reddeden idare, gonderen idareye bu durumu sebepleriyle birlikte
belgenin kendisine ulastig1 tarihi takip eden ikinci is giintiniin sonuna kadar bildirir.
(5) Resmi yazisma kapsaminda idare disina gonderilen giivenli elektronik imza ile imzalanan belgeler,
gerekli hallerde elektronik olarak sifrelenir. Elektronik belgelerin sifrelenmesi islemi e-Yazisma Teknik
Rehberi'nde tanimlandig1 sekilde yapilir. Kullanilacak sifreleme sertifikalar: yetkili elektronik sertifika
hizmet saglayicilarindan temin edilir.
(6) e-Yazisma Teknik Rehberi'nde tanimlanan sifreleme mekanizmasina uygun sekilde kendilerine sifreli
belge iletilebilmesini talep eden idareler, kendileri igin elektronik sifreleme sertifikasi temin eder. Idareler
icin olusturulan elektronik sifreleme sertifikalart DETSIS iizerinden paylasilir. Idareler, elektronik
sifreleme sertifikasina sahip olmasi sartiyla diger idarelerden resmi yazisma kapsaminda kendilerine
gonderilen ve e-Yazisma Teknik Rehberine uygun sekilde sifrelenmis belgeleri kabul etmekle
yiuktumludir. Idareler, karsilikli olarak iizerinde anlasmak kosuluyla, e-Yazisma Teknik Rehberi'nde
tanimlanan sifreleme mekanizmasindan farkl sifreleme mekanizmalar: kullanabilir.
(7) Idare, e-Yazisma Teknik Rehberi'nde tanimlandigy sekilde sifrelenerek kendisine génderilen resmi
yazisma kapsamindaki bir belgenin sifresini acamazsa veya belgenin sifresini agmakla birlikte belge
iceriginin e-Yazisma Teknik Rehberi'nde belirtilen sifreleme mekanizmasi i¢in tanimlanan ozellikleri
tasimadigin belirlerse bu belgeyi reddeder ve durumu sifreli belgenin kendisine ulastig1 giinii takip eden
ikinci is glintiniin sonuna kadar kendisine iletilen sifreli belgeyi tanimlayan bilgilerle birlikte, belgeyi
gonderen idareye bildirir ve hem bu bildirimi hem de kendisine iletilen sifreli belgeyi kayit altna alir.
Idarenin bildirimde bulunmamas: halinde, gonderilen sifreli belge agilmus, icerigine erisilmis ve bu
belgenin e-Yazisma Teknik Rehberi'ne uygun sekilde hazirlandig1 kabul edilmis sayilir.

S  Belgenin fiziksel ortamda gonderilmesi ve alinmasi
Mubhatabina elektronik olarak iletiminin miimkiin olmadigi durumlarda, yetkilendirilmis gorevliler
tarafindan ciktis1 alman giivenli elektronik imzali belge, elektronik ortamdaki aslina erisim amaci ile
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fiziksel ortamda gonderilir. Fiziksel ortamda alinan belgenin dogrulama islemi, 23 tincii maddenin ikinci
fikrasinda belirtildigi sekilde gergeklestirilir. Dogrulamas: yapilan belge, muhatap idare tarafindan isleme
almnur.

(2) Belge zarflanarak muhatabina iletildiginde baslik bilgisi, ihtiya¢ duyulmas: halinde génderen idarenin
adres bilgisi, belgenin tarihi ve sayis1 zarfin sol tist kdsesine; muhatabin ad1 ve adres bilgisi zarfin ortasina
kisaltma kullanilmadan yazilir. Varsa siire ve kisiye zel bilgisi (ACELE, GUNLUDUR, KiSIYE OZEL),
tistte olmak tizere, zarfin sag {ist kosesinde kirmizi renkli biiyiik harflerle belirtilir (Ornek 22).

(3) “Hizmete Ozel” haricindeki gizlilik dereceli belgelerin gerekli giivenlik tedbirleri almarak fiziksel
ortamda gonderilmesi esastir. Ancak 23/10/2010 tarihli ve 27738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
“Kamu Kurum ve Kuruluslari ile Gercek ve Tiizel Kisilerin Elektronik Haberlesme Hizmeti icinde Kodlu
veya Kriptolu Haberlesme Yapma Usul ve Esaslart Hakkinda Yonetmelik”in 2 nci maddesinde yetkili
kilinan idareler, gizlilik dereceli belgeleri gerekli giivenlik tedbirlerini almak sartiyla giivenli elektronik
imza ile imzalayarak elektronik ortamda da gonderebilir.

(4) Idareye fiziksel ortamda gelen belgenin alindig tarih ile belgeye ait istveriler EBYS'ye veya kurumsal
belge kayit sistemine kaydedilir.

(5) Idareler, fiziksel ortamda alinan belgeler igin gelen belge kaydinda kullanacaklar1 etikette/kasede en
az Ornek 23'te belirtilen unsurlara yer verir. Etiket/kage, tist yazimn ilk sayfasmnin 6n veya arka yiiziine
basilir.

(6) Birime fiziksel ortamda gelen belgelerle ilgili havale, talimat ve benzeri islemler, tist yazimnin ilk
sayfasinin 6n veya arka ytiziine kase basilarak belge tizerinde gosterilebilir. Bu kasenin sekli ilgili birimler
tarafindan belirlenir.

(7) Kisiler tarafindan idareye yazilan dilekgelerin; “... arz ederim.” seklinde bitirilmemesi veya “... rica
ederim.” ibaresiyle ya da baska ibarelerle bitirilmesi dilekgenin isleme alinmasina engel degildir.

S Belgenin iade edilmesi

Idareye muhatabi olmadigi halde elektronik ortamda giivenli elektronik imzali bir belge gelmesi
durumunda, belgenin muhatab: olunmadig: bilgisi ve soz konusu belgeye iliskin tanimlayic1 bilgiler,
gonderene elektronik ortamda iletilir. Ancak asil muhatabin acitkca belli olmasi durumunda, belge
muhataba iletilebilir ve gonderen idareye bilgi verilebilir. Bu durumda belgenin bir kopyas: elektronik
ortamda muhafaza edilir.

(2) Idareye muhatab1 olmadigi halde fiziksel ortamda gelen bir belgenin asil muhatabi anlagilamiyorsa
gonderene iade edilir. Ancak asil muhatabin acikca belli olmas1 durumunda, gerektiginde belgenin bir
sureti alinarak asli muhatabina gonderilir ve belgeyi gonderene de bilgi verilir.

S Goriis, bilgi ve belge taleplerinde siire
Idare ici ve idare dis1 goriis, bilgi ve belge talep yazilari gtinlii yazilir. Idareler, ilgili mevzuattaki 6zel
hiiktimler sakli kalmak kaydiyla stire belirtiimeyen belge taleplerini, talebin kendilerine ulasmasindan
itibaren en ge¢ bes is giint; siire belirtilmeyen bilgi ve goriis taleplerini ise talebin kendilerine
ulasmasindan itibaren en ge¢ on bes is giinii icinde yerine getirir. Talebin ulastig tarih, elektronik ortamda
gelen talepler icin ilgili yazinin EBYS'ye giris kaydinin yapildig1 zamany; fiziksel ortamda gelen talepler
icin ise ilgili yazinin EBYS’ye veya kurumsal belge kayit sistemine girdigi zamani ifade eder.

S Tekit yazis1
Belgeye siiresi icinde cevap verilmemesi durumunda muhataba tekit yazist yazilabilir (Ornek 24).

S Uygun yazilmayan belgeler
Bu Yonetmelige uygun olarak yazilmayan belgelere verilecek cevabi yazilarda, bu Yonetmeligin ilgili
maddeleri belirtilmek suretiyle muhatap uyarilabilir. S6z konusu durumun devam etmesi halinde, stireli
belgeler hari¢ miiteakip belgeler gerekgcesi belirtilerek iade edilebilir.

2 Diizenleme yetkisi ve kilavuz hazirlanmasi
Cumbhurbaskanlig: Idari Isler Baskanliginca, bu Yonetmeligin uygulama birliginin saglanmasi ve idari
isleyisin verimli yiiriitiilebilmesi amaciyla “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik Kilavuzu” hazirlanir ve duyurulur.
(2) Idareler, resmi yazismalarla ilgili olarak bu Yonetmelige aykir1 olmamak kaydiyla ek diizenleme
yapabilir.
= Bu Yonetmelik ile ilgili egitim stratejilerini belirlemeye ve koordinasyonu saglamaya, ortaya
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cikabilecek tereddiitleri gidermeye ve gerektiginde uygulamaya yonelik esaslar1 diizenlemeye
Cumhurbaskanlig1 Idari Isler Baskanlig: yetkilidir.

Yiiriitme
Bu Yonetmelik hiikiimlerini Cumhurbaskan yiiriitiir.
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