


 YAZI MEMURUN, 

MEMUR ĠLE KURUMUN          

    KALĠTESĠNĠ GÖSTERĠR… 



YazıĢma  
     Yönetimin; doğru ve hızlı kararlar alabilmesi doğru, hızlı, etkili, 

asgari standartları olan bir iletiĢim düzeyiyle doğrudan bağlantılıdır.  

              Yönetimin isabetli kararlar alması ise kurumun mükemmel 
g e l i Ģ m e s i  v e  b ü y ü m e s i  i ç i n  s o n  d e r e c e  ö n e m l i d i r . 

      ĠletiĢimin etkin ve verimli bir Ģekilde yürütülmesi,        
bürokrasiye boğulmadan yürümesi; zaman ve ekonomik tasarruf 
sağlayacak sistemli ve sade bir yazıĢma kuralıyla mümkündür.  

     YazıĢmanın temeli evraktır. 



YazıĢma ÇeĢitleri 

 

Ġç yazıĢmalar: 

 

Üniversitemiz idari birimler ile akademik birimler arasındaki tüm 
yazıĢmalara iç yazıĢma denir. 

 

DıĢ YazıĢmalar: 

 

Üniversitemiz idari birimler ile akademik birimlerin üniversitemiz dıĢına 
yapmıĢ olduğu yazıĢmalara dıĢ yazıĢma denir.  



 Yazıların Genel Kuralları  

1) Okunaklı olmalı  

2) Açık ve net ifadeler kullanılmalı 

3) Sade ve ahenkli olmalı 

4) Yazı tam olmalı 

5) Yazı kısa olmalı 

6) Yazıda imla düzgünlüğü olmalı 

7) Uygun üslup kullanılmalı 

8) Olumlu dil kullanılmalı 

9) Yazının ekleri tam ve okunaklı olmalı 



Yazının Hazırlanması  

 Yazının hazırlanması bir sanatçının iĢine konsantre olması 
gibidir. BaĢarı her zaman odaklanmadan geçer. Her yazı yeni bir ifade 
ve yeni bir metindir, her ne kadar mutat iĢlemler için mutat yazılar 
olsa da son yazının bir öncekine göre ayrı bir kiĢiliği ve özelliği vardır. 

 Yazının hazırlanması için uygun Ģartlara ve bilgilere ihtiyaç 
vardır 

a. Ortam:  

b. Plan:  

c. Empati:  

d. Yazı bütünlüğü:  

e. Görünüm güzelliği:  



YAZIġMA ĠġLEMLERĠNĠ DÜZENLEYEN MEVZUAT 

• Muhafazasına Lüzum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi 

Hakkında Kanun (04/10/1988 tarihli ve 19949 sayılı RG) 

• Resmi YazıĢmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında 

Yönetmelik (02/02/2015 tarihli ve 29255 sayılı RG) 

• Devlet ArĢiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik 

• Devlet ArĢivlerinde AraĢtırma ve Ġnceleme Yapmak Ġsteyen Türk ve 

Yabancı Uyruklu Gerçek veya Tüzel KiĢilerin Tabi Olacakları Esaslar 

hakkında Bakanlar Kurulu Kararı 

• BaĢbakanlık tarafından yayımlanan genelgeler 

• Standart Dosya Planı 



02 ġubat 2015 Sayı: 29255 

Resmî YazıĢmalarda Uygulanacak Usul ve 

Esaslar Hakkında Yönetmelik 



BĠRĠNCĠ BÖLÜM 

Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar 

Amaç ve Kapsam 

Madde 1 – (1) Bu Yönetmeliğin amacı; el yazısıyla atılan imza ile fiziksel 

ortamda veya güvenli elektronik imza kullanılarak elektronik ortamda yapılan 

resmî yazıĢmalara iliĢkin kuralları belirlemek ve bilgi, belge veya doküman 

alıĢveriĢinin hızlı ve güvenli bir biçimde yürütülmesini sağlamaktır. 

 

(2) Bu Yönetmelik, bütün kamu kurum ve kuruluĢlarını kapsar. 

 

Dayanak 

Madde 2 — Bu Yönetmelik, 10/10/1984 tarihli ve 3056 sayılı BaĢbakanlık 

TeĢkilatı Hakkında Kanun Hükmünde Kararnamenin DeğiĢtirilerek Kabulü 

Hakkında Kanunun 2 nci ve 33 üncü maddelerine dayanılarak hazırlanmıĢtır. 



BĠRĠNCĠ BÖLÜM 

Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar 

Tanımlar 

Madde 3 — (1) Bu Yönetmeliğin uygulanmasında; 

 

a) Aidiyet zinciri: Belgenin hazırlanmasından tasfiyesine kadar olan süreci, 

 

b) Belge: Herhangi bir bireysel iĢlemin, kurumsal fonksiyonun veya 

kurumsal iĢlemin yerine getirilmesi için alınmıĢ ya da idare tarafından 

hazırlanmıĢ; içerik, iliĢki ve formatı ile ait olduğu fonksiyon veya iĢlem için 

delil teĢkil ederek aidiyet zincirini muhafaza eden, el yazısı ya da güvenli 

elektronik imza ile imzalanmıĢ ve EBYS ya da kurumsal belge kayıt 

sistemleri içinde kayıt altına alınmıĢ her türlü kayıtlı bilgi veya dokümanı, 

 

c) Devlet TeĢkilatı Merkezi Kayıt Sistemi (DETSĠS): BaĢbakanlık 

tarafından yürütülen Elektronik Kamu Bilgi Yönetim Sistemi (KAYSĠS)'nde 

yer alan ve idarelerin merkez, taĢra ve yurtdıĢı teĢkilatındaki birimlerinin 

Türkiye Cumhuriyeti Devlet TeĢkilatı Numarası ile tanımlandığı alt sistemi, 



BĠRĠNCĠ BÖLÜM 

Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar 

ç) Doküman: Kurumsal faaliyetlerin yerine getirilmesi amacıyla idare 

tarafından hazırlanan ya da toplanan her türlü bilgiyi, 

d)  Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS): Ġdarelerin faaliyetlerini 

yerine getirirken oluĢturdukları her türlü dokümantasyonun içerisinden idare 

faaliyetlerinin delili olabilecek belgelerin ayıklanarak bunların içerik, üstveri, 

format ve iliĢkisel özelliklerini koruyan, belgelerin ait olduğu fonksiyon veya 

iĢlem için delil teĢkil eden ve aidiyet zinciri içerisindeki yönetimini elektronik 

ortamda sağlayan sistemi, 

e)  Elektronik imza: BaĢka bir elektronik veriye eklenen veya elektronik 

veriyle mantıksal bağlantısı bulunan ve kimlik doğrulama amacıyla kullanılan 

elektronik veriyi, 



BĠRĠNCĠ BÖLÜM 

Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar 

f) Elektronik onay: Güvenli elektronik imza kullanılmayan durumlarda 

paraf yerine geçecek kaydın elektronik ortamda alınmasını, 

 

g) Elektronik ortam: EBYS ya da kurumsal belge kayıt sistemleri içerisinde 

bilgi, belge veya dokümanların hazırlandığı ve kayıtlı olduğu her türlü bilgi ve 

iletiĢim teknolojisi araçlarını,   

  

ğ) Elektronik sertifika hizmet sağlayıcısı: 15/1/2004 tarihli ve 5070 sayılı 

Elektronik Ġmza Kanununa uygun Ģekilde elektronik sertifika, zaman 

damgası ve elektronik imzalarla ilgili hizmetleri sağlayan idareler ile gerçek 

veya özel hukuk tüzel kiĢilerini, 

 

h) Elektronik Ģifreleme sertifikası: Elektronik belgelerin Ģifrelenmesi 

amacıyla yetkili elektronik sertifika hizmet sağlayıcıları tarafından üretilen 

elektronik sertifikayı, 



BĠRĠNCĠ BÖLÜM 

Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar 

ı) Elektronik veri: Elektronik, optik veya benzeri yollarla üretilen, taĢınan veya 

saklanan kayıtları, 

 

i) e-YazıĢma Teknik Rehberi: Elektronik ortamda yapılacak resmî yazıĢmalar 

kapsamında oluĢturulan belgelerin yapısı, formatı, imzalama ve Ģifreleme 

mekanizmaları gibi teknik hususları tanımlayan ve BaĢbakanlığın uygun görüĢü 

alınarak Kalkınma Bakanlığı tarafından yayımlanan rehberi, 

 

j) Fiziksel ortam: Kâğıt ortamında yapılan iĢlemleri, 

 

k) Form: Biçimli belgeyi, 

 

l) Format: Elektronik dosya türlerini, 

 

m) Günlük rapor (log): EBYS'de yapılan ekleme, değiĢtirme, silme, arama, 

görüntüleme, gönderme ve alma gibi iĢlemlerin hangi EBYS elemanı üzerinde ve 

kimin tarafından gerçekleĢtirildiği ile iĢlemin gerçekleĢtirildiği tarih ve zaman bilgisini 

ihtiva eden kayıtları, 



BĠRĠNCĠ BÖLÜM 

Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar 

n) Güvenli elektronik imza: Münhasıran imza sahibine bağlı olan, sadece 

imza sahibinin tasarrufunda bulunan güvenli elektronik imza oluĢturma aracı 

ile oluĢturulan, nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin 

kimliğinin ve imzalanmıĢ elektronik veride sonradan herhangi bir değiĢiklik 

yapılıp yapılmadığının tespitini sağlayan elektronik imzayı, 

 

o) Ġdare: Kamu kurum ve kuruluĢlarını, 

 

ö) Ġmza oluĢturma aracı: Elektronik imza oluĢturmak üzere, imza oluĢturma 

verisini kullanan yazılım veya donanım aracını, 

 

p) Ġmza oluĢturma verisi: Ġmza sahibine ait olan, imza sahibi tarafından 

elektronik imza oluĢturma amacıyla kullanılan ve bir eĢi daha olmayan 

Ģifreler, kriptografık gizli anahtarlar gibi verileri, 

 

r) Ġmza sahibi: Fiziksel ortamda üretilen belgeyi imzalayan veya elektronik 

imza oluĢturmak amacıyla bir imza oluĢturma aracını kullanan gerçek kiĢiyi, 



BĠRĠNCĠ BÖLÜM 

Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar 

s) Resmî yazıĢma: Ġdarelerin kendi içlerinde, birbirleriyle veya gerçek ya da tüzel kiĢiler ile 

iletiĢim sağlamak amacıyla fiziksel ortamda veya güvenli elektronik imza kullanarak elektronik 

ortamda yürüttükleri süreci, 

 

Ģ) Standart dosya planı: Kurumsal iĢlemler ve bu iĢlemler sonucunda oluĢturulan veya 

alınan belgelerin üretim yerleri ile olan iliĢkisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasına göre 

dosyalanmasını sağlamak amacıyla geliĢtirilen ve BaĢbakanlık tarafından yayımlanan sınıflama 

Ģemasını, 

 

t) Üstveri (metadata): Bir belgeyi tanımlayan gönderici, konu, tarih, sayı ve benzeri bilgileri, 

 

u) Üst yazı: Belgenin, varsa ek listesi ve dağıtım listesi dâhil, ek hariç kısmını, 

 

ü) Yetkili makam: Mevzuatta belirtilen görevleri yerine getirme hususunda yürütme ve karar 

verme yetkisine sahip görevlileri, 

 

v) Zaman damgası: Bir elektronik verinin, üretildiği, değiĢtirildiği, gönderildiği, alındığı ve/veya 

kaydedildiği zamanın tespit edilmesi amacıyla elektronik sertifika hizmet sağlayıcısı tarafından 

güvenli elektronik imza ile doğrulanan zaman kaydını, 

ifade eder. 



ĠKĠNCĠ BÖLÜM 

BELGE ÖZELLĠKLERĠ 

Nüsha sayısı 

Madde 4 – (1) Muhataba gönderilmek üzere fiziksel ortamda hazırlanan 

belgeler, paraflı nüshası hazırlayan idarede kalacak Ģekilde en az iki nüsha 

düzenlenir. 

 

Belgenin Ģeklî özellikleri 

MADDE 5- (1) Belgelerin A4 (210x297 mm) boyutundaki kâğıda çıktı 

alınacak Ģekilde hazırlanması esastır. 

 

(2) Belge ekleri farklı form, format veya ebatlarda hazırlanabilir. 

 

(3) Üst yazılarda kâğıdın bir yüzü kullanılır. Ancak üst yazının ekleri için 

kâğıdın her iki yüzü de kullanılabilir. 

 



ĠKĠNCĠ BÖLÜM 

BELGE ÖZELLĠKLERĠ 

Yazı tipi ve harf büyüklüğü 

MADDE 6- (1) Elektronik ortamda hazırlanan belgelerde "Times New 

Roman" veya “Arial” yazı tipi normal yazı stilinde kullanılır. Harf 

büyüklüğünün Times New Roman için 12 punto, Arial için 11 punto olması 

esastır. Ancak gerekli hâllerde metinde harf büyüklüğü 9 puntoya, iletiĢim 

bilgilerinin yazımında ise 8 puntoya kadar düĢürülebilir. Farklı form, format 

veya ebatlarda hazırlanan rapor, analiz ve benzeri metinlerde farklı yazı tipi 

ve harf büyüklüğü kullanılabilir. 

 

(2) Metin içinde yer alan alıntılar tırnak içinde ve eğik (italik) olarak 

yazılabilir. 

 



ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

BELGENĠN BÖLÜMLERĠ 

Yazı alanı 

MADDE 7- (1) Belgenin yazı alanı sayfanın üst, alt, sol ve sağ kenarından 2,5 cm 

boĢluk bırakılarak düzenlenir, 

 

(2) Yazı alanı dıĢına sayfa numarası ve varsa ek numarası hariç hiçbir ifade veya 

ibare yazılmaz. 

 

BaĢlık 

MADDE 8- (1) BaĢlık (antet), belgeyi gönderen idarenin adının belirtildiği bölümdür. 

BaĢlık, belgenin yazı alanının üst kısmına ortalanarak yazılır, Ġlk satıra “T.C.” 

kısaltması, ikinci satıra idarenin adı büyük harflerle, üçüncü satıra birimin adı ilk 

harfleri büyük diğerleri küçük harflerle ortalanarak yazılır. Ancak, bağlı veya ilgili 

idarelerde ilk satıra “T.C.” kısaltması, ikinci satıra bağlı veya ilgili olunan bakanlığın 

adı büyük harflerle, üçüncü satıra idarenin adı ilk harfleri büyük diğerleri küçük 

harflerle ve dördüncü satıra da birimin adı ilk harfleri büyük diğerleri küçük harflerle 

ortalanarak yazılabilir (Örnek 1). 



ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

BELGENĠN BÖLÜMLERĠ 

(3) Ġdarelerin il ve ilçe teĢkilatlarında kullanılan baĢlıklar 10/6/1949 tarihli ve 

5442 sayılı Ġl idaresi Kanunu hükümlerine uygun olarak düzenlenir (Örnek 

1). 

 

(4) Bölge müdürlüklerinde hangi bölge teĢkilatı olduğu yazılır (Örnek 1). 

 

(5) Doğrudan merkezi teĢkilata bağlı taĢra birimlerinde baĢlıkta merkezi 

teĢkilat ve taĢra teĢkilatı adlarına yer verilir (Örnek 1). 

 

(6) BaĢlığın yazımında DETSĠS'te yer alan baĢlık kayıtları esas alınır. 







ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

BELGENĠN BÖLÜMLERĠ 

Sayı 

MADDE 9- (1) Belgelerde sayı bulunması zorunludur. "Sayı:" sırasıyla; 

DETSĠS'te belirtilen Türkiye Cumhuriyeti Devlet TeĢkilatı Numarası, standart 

dosya planı kodu ile belge kayıt numarasından oluĢur ve bunların arasına 

kısa çizgi iĢareti (-) konulur (Örnek 2). 

 

(2) "Sayı:" yan baĢlığı, baĢlığın son satırından itibaren iki satır boĢluk 

bırakılarak ve yazı alanının solundan baĢlanarak yazılır (Örnek 2). Belgede 

hem birim evrak bölümü hem de genel evrak bölümü tarafından verilen kayıt 

numarası bulunması hâlinde araya eğik çizgi iĢareti (/) konulur. Bu belgeler 

için belge kayıt numarası olarak genel evrak bölümü tarafından verilen kayıt 

numarası dikkate alınır. 

 

(3) Elektronik ortamda güvenli elektronik imza ile hazırlanan belgelerin kayıt 

numarası, baĢına "E." ibaresi konularak yazılır (Örnek: 69471265-902-

E.4752). Bu belgelerde sayı bilgisine belge üstverisinde veya belge üzerinde 

yer verilir. 





ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

BELGENĠN BÖLÜMLERĠ 

Tarih 

MADDE 10- (1) Tarih, fiziksel ortamda belgeye ilgili birimden sayı verildiği 

zamanı belirtir. 

 

(2) Fiziksel ortamda hazırlanan belgelerde tarih, sayı ile aynı satırda olmak 

üzere yazı alanının en sağında yer alır (Örnek 2). Tutanak, rapor, tebliğ-

tebellüğ belgesi ve benzeri belgelerde ise tarih, metnin bitiminde yer alabilir. 

 

(3) Tarih; gün, ay ve yıl olarak rakamla yazılır. Ay ve gün iki haneli, yıl ise 

dört haneli olarak düzenlenir (Örnek: 01.09.2014, 04/09/2014). Ay adları, 

harfle de yazılabilir. Bu durumda gün, ay ve yıl arasına herhangi bir iĢaret 

konulmaz (Örnek: 10 Ekim 2014, 09 OCAK 2014). 



ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

BELGENĠN BÖLÜMLERĠ 

(4) Elektronik ortamda güvenli elektronik imza ile hazırlanan belgelerde tarih 

bilgisine belge üst verisinde veya belge üzerinde yer verilir. Belge üzerinde 

bulunan güvenli elektronik imzaların uzun vadeli doğrulamaya imkân 

verecek nitelikte olması ve bu imzalarda zaman damgası bulunması 

zorunludur. Belgenin en son yetkili tarafından güvenli elektronik imza ile 

imzalandığı zamanı gösteren zaman damgasındaki tarih bilgisi belge tarihi 

olarak esas alınır. 

 



ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

BELGENĠN BÖLÜMLERĠ 

Konu 

MADDE 11- (1) "Konu:" yan baĢlığı, "Sayı:" yan baĢlığının bir alt satırına 

yazılır. Belgenin konusu, yazı alanının dikey orta hizasını geçmeyecek 

biçimde kelimelerin baĢ harfleri büyük olarak ve sonuna herhangi bir 

noktalama iĢareti konulmaksızın yazılır (Örnek 2). Konu bir satırı geçerse 

ikinci satır "Konu:" yan baĢlığının altı boĢ bırakılarak yazılır. 

 



Konu anlaĢılır, sade, öz ve metne bakmaya gerek olmayacak Ģekilde 

olmalıdır. 

 

Sayı : 

Konu:Prof. Dr. ġaban TANIYICI’nın Yurt DıĢı Görevi 

 

Sayı : 

Konu:Yrd. Doç. Dr. Necmettin GÜNEY’in Görev Süresi 

 

Sayı : 

Konu:Uzman ġule KARADAĞ’ın Doktora Mezuniyeti 

 

Sayı : 

Konu:Emeklilik (Prof. Dr. Adil KARTAL) 



 T.C. 

NECMETTĠN ERBAKAN ÜNĠVERSĠTESĠ REKTÖRLÜĞÜ 

Personel Daire Başkanlığı 
 

Sayı  :18977135 -912.03-E.1789                                                                            28.03.2016 

Konu: Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas   

           ve Usuller Hakkında Yönetmelik Eğitimi 



ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

BELGENĠN BÖLÜMLERĠ 

 

Muhatap 

MADDE 12- (1) Muhatap, belgenin gönderildiği idareyi ya da kiĢiyi belirtir. 

Bu bölüm konunun son satırından itibaren, belgenin uzunluğuna göre iki ila 

dört satır boĢluk bırakılarak ve sayfa ortalanarak yazılır. 



ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

BELGENĠN BÖLÜMLERĠ 

(2) Muhatabın idare ya da özel hukuk tüzel kiĢisi olması durumunda adı büyük 

harflerle yazılır. Muhatap idarenin adının yazımında DETSĠS'te yer alan kayıtlar esas 

alınır. Ġhtiyaç duyulması hâlinde muhataba iliĢkin birim adı bilgileri parantez içinde ilk 

harfleri büyük diğerleri küçük harflerle bir alt satıra yazılır. BaĢbakan yardımcısını 

muhatap belgelerde önce "BAġBAKAN YARDIMCILIĞINA" ibaresi yazılır, bir alt 

satırda ise parantez içinde "Sayın" ibaresinden sonra baĢbakan yardımcısının adı ilk 

harfi büyük diğerleri küçük, soyadı ise büyük harflerle yazılır (Örnek 3). 

 

(3) Ġdare dıĢına gönderilen belgelerde, gerekiyorsa belgenin gideceği yerin adresi, 

muhatap satırının altına satır ortalanarak, ilk harfleri büyük diğerleri küçük harflerle 

yazılır. Adres bilgisi, uzun olması hâlinde birden fazla satıra yazılabilir. Muhatap 

gerçek kiĢi ise muhatap bölümüne "Sayın" kelimesinden sonra muhatabın adı ilk 

harfi büyük diğerleri küçük harflerle, soyadı ise büyük harflerle yazılır (Örnek 4). 

 

(4) Bağlı, ilgili veya iliĢkili idarelere gönderilecek belgeler doğrudan o idareye 

gönderilebilir (Örnek 5). Ancak, ilgili baĢbakan yardımcısının ya da bakanlığın bilgi 

sahibi olmasının gerekli görüldüğü durumlarda belge, söz konusu baĢbakan 

yardımcısı ya da bakanlık aracılığıyla gönderilir. 



ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

BELGENĠN BÖLÜMLERĠ 

(5) Ġdare tarafından gerekli görüldüğü hâllerde dağıtımlı belgelerin muhatap 

bölümüne "DAĞITIM YERLERĠNE" ibaresi yazılabilir (Örnek 14). 

  

 









  

REKTÖRLÜK MAKAMINA 

(Personel Daire BaĢkanlığı) 

  

  

  

REKTÖRLÜK MAKAMINA 

(Strateji GeliĢtirme Daire BaĢkanlığı) 

  

  

  

FEN BĠLĠMLERĠ ENSTĠTÜSÜ MÜDÜRLÜĞÜNE 

  

  

  

ĠLAHĠYAT FAKÜLTESĠ DEKANLIĞINA 

  

  

  

  

ADALET MESLEK YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜNE 



  

KONYA VALĠLĠĞĠNE 

(Ġl Sağlık Müdürlüğü) 

 

  

  

KARATAY KAYMAKAMLIĞINA 

(Ġlçe Nüfus Müdürlüğü) 

 

  

  

 TÜRKĠYE KAMU HASTANELERĠ KURUMUNA 

(Ġnsan Kaynakları Kurum BaĢkan Yardımcılığı) 

 

  

  

SOSYAL GÜVENLĠK KURUMU BAġKANLIĞINA 

(Sosyal Sigortalar Genel Müdürlüğü) 

(Kamu Görevlileri Emeklilik ĠĢlemleri Daire BaĢkanlığı) 

  









Yaban domuzları nasıl sınırı aĢtı?  
• Cumhuriyet'in ilk dönemlerinde Tarım ve KöyiĢleri Bakanlığı'nda 

yaĢanan bir istatistik çalıĢması ile ilgili. Anlatıldığına göre bir dönem 
Tarım Bakanlığı, Ġl Müdürlükleri'ne bir yazı yazar ve "Ġlinizin 
bulunduğu bölgedeki karga, yaban domuzu, üveyik gibi tarımsal 
üretime zarar veren yabani hayvanların sayısını çıkartın bize 
yollayın" der. Ġl müdürleri zararlı ve yabani hayvanları nasıl 
sayacaklarını bilemez ve kendi aralarında anlaĢarak bir formül 
bulurlar. Buna göre bölgenin büyüklüğüyle orantılı olarak her il 
müdürü bir rakam yazıp bakanlığa yollar. Kimi 30, kimi 20 yaban 
domuzu olduğunu bildirir. Bir yıl sonra gelen yazıda "Bölgenizdeki 
yaban domuzlarının son durumu" sorulur ve eğer sayıları 150'yi 
aĢmıĢsa sürek avı baĢlatılması istenir. Ayrıca vurulan domuzların 
kuyruklarının kesilerek ispatlanması gerektiği de vurgulanır. Ġl 
müdürleri yeni sayıyı, hayvanların çoğalabileceği varsayımıyla 5'er, 
10'ar artırıp bildirir ve bu durum yıllarca böyle devam eder.  

 
 



• Yıllar sonra bir bürokratın tayini Tunceli Tarım Ġl Müdürlüğü'ne çıkar. 
Göreve baĢlamasının ardından yine bakanlığın aynı yazısı ulaĢır 
eline. Bir sene önce gönderilen yazıyı çıkarıp baktığında domuz 
sayısının 149 olduğunu görür. Sayıyı 1 tane artırsa sürek avı 
baĢlatmak zorunda kalacak. Bunu önlemek için belki fark edilmez 
düĢüncesiyle sayıyı 50'ye düĢürür.  
Bir ay sonra bakanlıktan bir yazı gelir. Yazıda "Geçen yıl bölgenizde 
yaban domuzu sayısı 149 idi. Siz 50 olduğunu yazmıĢsınız. Ne oldu 
99 yaban domuzuna?" diye sorulur. Bürokrat bu sefer cevap olarak, 
"Evet geçen yıl sayı 149'du. Ancak sayıları artınca köylüler resmi 
olmayan yollardan sürek avı baĢlattılar, hiçbirini de vuramadılar. 
Domuzlar sınır ilimiz olan Erzincan'a geçti" der. Bürokrat, Bakanlık 
kuyruklarını isteyeceği için "Hayvanları vurduk" da diyemez.  



• Bakanlık hemen olayın takipçisi olur ve Erzincan il müdürüne bir 
yazı göndererek, "Bölgenizde 100 yaban domuzu olduğunu 
yazıyorsunuz. Ancak Tunceli Ġl Müdürlüğü 99 adet domuzun 
bölgenize geçtiğini bildirdi. O hayvanları bulun. Sayı 150'yi aĢtığı 
için de hemen ekipleri toplayarak sürek avı yapın" der. Erzincan 
Ġl Müdürü de yazdığı cevapta, "Evet doğrudur. Tunceli'nin 99 
domuzu sınırımızdan girdi. Ancak hızlarını alamayarak sınırımızı 
aĢıp Erzurum il hudutlarına geçtiler" der. Bakanlık bu sefer 
Erzurum Ġl Müdürlüğü'nden hayvanların bulunup sürek avı 
baĢlatılmasını ister. Erzurum Ġl Müdürü Erzincan il müdürünü 
arayıp olayı sorar ve bakanlığa Ģu cevabı gönderir: "Doğru. 99 
domuz bölgemize girdi, peĢlerine düĢtük, ancak Ağrı Ġl Sınırı'na 
girdiler" der. Bakanlık bu kez Ağrı il müdürlüğüne bir yazı yazar. 
Ağrı il müdürü de cevap yazarak "Evet doğru bizim sınırdan girdi 
ama ülke sınırlarını aĢıp Ermenistan'a geçti" diyerek olaya Tarım 
Bakanlığı nezdinde son verir. DıĢiĢlerinin Ermenistan'a yaban 
domuzlarının sonunu sorup sormadığı ise bilinmiyor.  
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Ġlgi 

MADDE 13- (1) Ġlgi, belgenin bağlantılı olduğu diğer belge ya da belgelerin belirtildiği 

bölümdür. 

 

(2) "Ġlgi" yan baĢlığı, muhatap bölümünün son satırından itibaren iki satır boĢluk 

bırakılarak ve yazı alanının solundan baĢlanarak yazılır (Örnek 6). 

 

(3) "Sayı", "Konu" ve "Ġlgi" yan baĢlıklarından sonra kullanılan iki nokta ":" iĢareti aynı 

hizada yazılır (Örnek 6). 

 

(4) Ġlgide yer alan bilgiler bir satırı geçerse, devamı "Ġlgi" yan baĢlığının ve sıralamayı 

gösteren harflerin altı boĢ bırakılarak alt satıra yazılır (Örnek 6). 

 

(5) Ġlginin birden fazla olması durumunda, belgeler önceki tarihli olandan baĢlanarak 

tarih sırasına göre sıralanır. Sıralamada, Türk alfabesinde yer alan bütün küçük 

harfler, kendilerinden sonra kapama parantez iĢareti")" konularak kullanılır (Örnek 6). 

 

(6) Ġlgide, ilgi tutulan belgeyi gönderen idarenin adı ile belgenin tarihi ve sayısı 

belirtilir. Ancak ilgi tutulan belge, muhatap idarenin daha önce gönderdiği bir belge 

veya muhatap idareye daha önce gönderilen bir belge olması durumunda idare adı 

belirtilmez (Örnek 6). 



ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

BELGENĠN BÖLÜMLERĠ 

(7) Ġlgide, "... tarihli ve ... sayılı ..." ibaresi kullanılır ve ilginin sonuna nokta iĢareti 

konulur (Örnek 6). 

 

(8) Ġlgide belirtilen belge gerçek kiĢiden geliyorsa ilgi bölümü 

"……………………………’ın tarihli baĢvurusu." biçiminde yazılır (Örnek 6). 
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Metin 

MADDE 14- (1) Metin, "Ġlgi" ile "Ġmza" arasındaki kısımdır. 

 

(2) Ġlgi ile metin baĢlangıcı arasında bir satır, ilgi yoksa belgenin muhatabı ile metin 

baĢlangıcı arasında iki satır boĢluk bulunur (Örnek 7). 

 

(3) Metindeki kelime aralarında ve noktalama iĢaretlerinden sonra bir karakter boĢluk 

bırakılır. Noktalama iĢaretleri kendinden önce gelen harfe bitiĢik yazılır. 

 

(4) Paragrafa 1,25 cm içeriden baĢlanır ve metin iki yana hizalanır. Paragraflar 

arasında satır boĢluğu bırakılmaz (Örnek 7). Ġhtiyaç duyulması hâlinde paragraflar 

harf veya rakam ile sıralanabilir. 

 

(5) Birden fazla sayfa tutan üst yazılarda sayı, tarih, konu, muhatap ve ilgi bilgilerine 

sadece ilk sayfada; imza, ek, dağıtım ve iletiĢim bilgilerine ise sadece son sayfada 

yer verilir (Örnek 8). 
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(6) Metin içinde geçen sayılar rakamla veya harfle yazılabilir. Gerekli 

görülmesi hâlinde sayılar rakamla yazıldıktan sonra parantez içinde harfle 

de gösterilebilir. 

 

(7) Dört ve dörtten çok haneli sayılar sondan sayılmak üzere üçlü gruplara 

ayrılarak yazılır ve araya nokta iĢareti konulur (Örnek: 1.452; 25.126; 

326.197). Sayılarda kesirler virgül ile ayrılır (Örnek: 45,72). 

 

(8) Belge, Türk Dil Kurumu tarafından hazırlanan Yazım Kılavuzu ve Türkçe 

Sözlük esas alınarak dil bilgisi kurallarına göre anlamlı ve özlü olarak yazılır. 

Belge içinde zorunlu olmadıkça yabancı kelimeye yer verilmez, verildiği 

durumda ise parantez içinde anlamı belirtilir. Ancak muhatabı yabancı ülke 

veya uluslararası kuruluĢ olan resmî yazıĢmalarda yabancı dil kullanılabilir. 

Bu durumda belge varsa uluslararası yazıĢma usullerine göre oluĢturulabilir. 

Ayrıca yabancı dille yazılan belgenin el yazısıyla atılan imzalı ya da güvenli 

elektronik imzalı Türkçe karĢılığı da oluĢturulur ve idarede kalan nüshasına 

eklenerek saklanır. 
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DıĢ yazıĢmalar Rektörlük aracılığıyla yapılır. Örneğin Üniversitemiz Sosyal 

ve BeĢeri Bilimler Fakültesi, Selçuk Üniversitesi Ġktisadi ve Ġdari Bilimler 

Fakültesi’nden öğretim üyesi görevlendirilmesi talep edecektir. 

Görevlendirme ile ilgili olarak Sosyal ve BeĢeri Bilimler Fakültesi 

Üniversitemiz Personel Daire BaĢkanlığı aracılığıyla yazıĢma yapacaktır.  

 

DıĢarıdan bir fakülte, yüksekokul yada meslek yüksekokulundan 

görevlendirme, ders ücreti vb. konular ile ilgili yazı geldiğinde yazıĢma yine 

Rektörlük aracılığıyla yapılacaktır.  

 

Birimler iç yazıĢmalarını (Rektörlük aracılığıyla değil) kendileri yapacaktır. 
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(9) Metin içinde kısaltma kullanılacak ise ifadenin ilk kullanıldığı yerde açık 

biçimi, sonra parantez içinde kısaltma yazılır [Örnek: Türkiye Büyük Millet 

Meclisi (TBMM)]. 

 

(10) Metnin son bölümü: 

(a) YazıĢma yapan makamlar arasındaki hiyerarĢi yönünden, alt makamlara 

"Rica ederim.", üst ve aynı düzeydeki makamlara "Arz ederim." ibaresiyle 

bitirilir. 

 

(b) Üst, aynı düzey ve alt makamlara birlikte dağıtımlı olarak yapılan 

yazıĢmalarda "Arz ve rica ederim." ibaresiyle bitirilir. 

 

(c) Gerçek kiĢileri muhatap yazıĢmalarda "Saygılarımla.", "Ġyi dileklerimle." 

veya "Bilgilerinize sunulur." ibareleriyle bitirilebilir. 
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Ġmza 

MADDE 15- (1) Metnin bitiminden itibaren iki ila dört satır boĢluk bırakılarak 

belgeyi imzalayacak olan makam sahibinin adı, soyadı ve bunların altına 

unvanı yazı alanının en sağına ortalanarak yazılır (Örnek 8). Ġmza, ad ve 

soyadın üzerinde bırakılan boĢluğa atılır. El yazısıyla atılan imza, 

kaybolmayacak ve kâğıda iĢlemesini sağlayacak kalemle atılır. Elektronik 

ortamda yapılacak resmî yazıĢmalarda, imza yetkisine sahip kiĢi belgeyi, 

güvenli elektronik imzası ile imzalar. 

 

(2) Belgeyi imzalayanın adı ilk harfi büyük diğerleri küçük, soyadı ise büyük 

harflerle yazılır. Unvan, ad ve soyadın altına ilk harfleri büyük diğerleri küçük 

harflerle yazılır. Akademik unvanlar veya rütbeler adın ön tarafına ya da bir 

satır altına ilk harfleri büyük diğerleri küçük harflerle açık ya da kısaltılarak 

yazılabilir. 

 

(3) Belgeyi imzalayacak olan makam, belgeyi hazırlayan idarenin imza 

yetkileri yönergesine veya yetkili makamlarca verilen imza yetkisine uygun 

olarak belirlenir. 
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(4) Belgeyi, imza yetkisi devredilen makam imzaladığında, imzalayanın adı 

ve soyadı birinci satıra, yetki devreden makamı gösteren "BaĢbakan a.", 

"Bakan a.", "MüsteĢar a.", "Vali a.", "Belediye BaĢkanı a." veya "Rektör a." 

biçimindeki ibare ikinci satıra, imzalayan makamın unvanı ise üçüncü satıra 

yazılır (Örnek 9). Ġdare birimleri arasındaki iç yazıĢmalarda yetki devredenin 

unvanı kullanılmaz. 

 

(5) Belge vekâleten imzalandığında, imzalayanın adı ve soyadı birinci satıra, 

vekâlet olunan makam "MüsteĢar V.", "Vali V.", "Belediye BaĢkanı V." veya 

"Rektör V." biçiminde ikinci satıra yazılır (Örnek 9). 

 

(6) Belgenin iki yetkili tarafından imzalanması durumunda üst unvan 

sahibinin adı, soyadı, unvanı ve imzası sağda yer alır. Belgenin ikiden fazla 

yetkili tarafından imzalanması durumunda en üst unvan sahibinin adı, 

soyadı, unvanı ve imzası en solda olmak üzere yetkililer unvan sırasına göre 

soldan sağa doğru sıralanır (Örnek 10). 







ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

BELGENĠN BÖLÜMLERĠ 

(7) Fiziksel ortamda rapor ya da benzeri bir belgenin hazırlanması hâlinde 

belgenin son sayfası imza sahibi ya da imza sahipleri tarafından imzalanır. 

Son sayfadan önceki sayfalar ise imza sahibi ya da imza sahipleri tarafından 

imzalanır ya da paraflanır. Gerekli görülmesi hâlinde sayfalar ayrıca en az 

bir kiĢisel mühürle veya idare mührüyle mühürlenir. Ġmza, paraf veya mühür 

metin bölümünün okunmasını engellemeyecek Ģekilde sayfada yer alır. 
 

(8) Üst yazıya iliĢkin olarak idare tarafından hazırlanan ve yedinci fıkrada 

belirtilenler haricindeki ekler, imza sahibi ya da imza sahiplerinden en az biri 

tarafından imzalanır ya da paraflanır veyahut paraf zincirinde yer alanların 

en az biri tarafından paraflanır. Gerekli görülmesi hâlinde ekler ayrıca idare 

mührüyle mühürlenir. Ġmza, paraf veya mühür metin bölümünün okunmasını 

engellemeyecek Ģekilde sayfada yer alır. 
 

(9) Fiziksel ortamda hazırlanan dağıtımlı belgelerde nüshaların her biri ilgili 

makam tarafından imzalanabileceği gibi, imzalanan bir nüsha 26 ncı 

maddedeki usule göre çoğaltılarak da muhataplara gönderilebilir. 
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Ek 

MADDE 16- (1) Belgede ek olması hâlinde "Ek:" baĢlığı imza bölümünden 

sonra uygun satır boĢluğu bırakılarak ve yazı alanının solundan baĢlanarak 

yazılır. Belgenin sadece bir eki olması durumunda "Ek:" baĢlığının sağında 

eki belirtecek ibareye yer verilir. Belgede birden fazla ek varsa "Ek:" 

baĢlığının altında ekler numaralandırılır ve ekleri belirtecek ibarelere yer 

verilir. Eklerin sayfa sayısı parantez içinde belirtilir (Örnek 11). Birden fazla 

ek olması durumunda eklerin üzerinde ek numarası yazı alanının sağ üst 

köĢesinde belirtilir (Örnek: EK-1,EK-2). 

 

(2) Ek listesi yazı alanına sığmayacak kadar uzunsa ayrı bir sayfada "EK 

LĠSTESĠ" baĢlığı altında gösterilir ve üst yazıya eklenir (Örnek 12). 

 

(3) Belge eklerinin muhataba gönderilmediği durumlarda "Ek konulmadı" ya 

da "Ek-.... konulmadı" ifadesi yazılır (Örnek 13). 







ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

BELGENĠN BÖLÜMLERĠ 

(4) Güvenlik gerekçesiyle, teknik veya benzeri nedenlerle üst yazıyla birlikte 

gönderilemeyen veya alınamayan belge ekleri üst yazıyla iliĢkilendirilmek 

suretiyle üst yazıdan ayrı olarak gönderilebilir veya alınabilir. Söz konusu 

nedenlerle alınan belge ekleri üst yazıyla iliĢkilendirilmek Ģartıyla üst 

yazıdan ayrı olarak muhafaza edilebilir. 
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Dağıtım 

MADDE 17- (1) Belgenin birden fazla muhataba gönderilmesi durumunda 

dağıtım bölümüne yer verilir. «Dağıtım:» baĢlığı, ek varsa «Ek:» bölümünden 

sonra, ek yoksa imza bölümünden sonra uygun satır boĢluğu bırakılarak 

yazı alanının solundan baĢlanarak yazılır (Örnek: 13). 

 

(2) Belgenin gereğini yerine getirme durumunda olanlar «Gereği:» kısmına, 

belgenin içeriği hakkında bilgi sahibi olması istenenler ise «Bilgi:» kısmına 

yazılır. «Gereği:» kısmı «Dağıtım:» baĢlığının altına, «Bilgi:» kısmı ise 

«Gereği:» kısmı ile aynı satıra ve yazı alanının ortasına doğru yazılır. 

«Bilgi:» kısmı yoksa muhatap adları doğrudan «Dağıtım:» baĢlığının altına 

yazılır (Örnek 13). 

 

(3) Dağıtımlı belgeler dağıtım bölümünde belirtilen muhataplara gönderilir. 

Dağıtım bölümü yazı alanına sığmayacak kadar uzunsa ayrı bir sayfada 

«DAĞITIM LĠSTESĠ» baĢlığı altında gösterilir ve üst yazıya eklenir 

(Örnek 14). 
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Olur 

MADDE 18- (1) Makam oluru alınan belgeler ilgili birim tarafından teklif edilir 

ve oluru alınan makam tarafından el yazısı ya da güvenli elektronik imza ile 

imzalanır. 

 

(2) Belge olur için makama sunulurken imza bölümünden sonra uygun boĢ 

satır bırakılarak yazı alanının ortasına büyük harflerle "OLUR" yazılır. 

"OLUR" ibaresinden sonra tarih ve imza için uygun boĢ satır bırakılarak 

imzalayanın adı ilk harfi büyük diğerleri küçük, soyadı büyük ve bir alt satıra 

da unvanı ilk harfleri büyük diğerleri küçük harflerle ortalanarak yazılır 

(Örnek 15). 

 

(3) Olura teklif eden birim ile olur alınan makam arasında baĢka makamlar 

varsa bunlar "Uygun görüĢle arz ederim." ifadesiyle olura katılabilir. Bu ifade, 

teklif eden birim yetkilisinin imza bölümü ile "OLUR" ibaresinin bulunduğu 

bölüm arasına uygun boĢluk bırakılarak yazı alanının solunda yer alacak 

Ģekilde yazılır (Örnek 16,17). 
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Paraf 

MADDE 19- (1) Fiziksel ortamda kullanılan paraf, kaybolmayacak ve kâğıda 

iĢlemesini sağlayacak kalemle atılır. Paraf, belgenin sadece idarede kalacak 

nüshasında yer alır. Fiziksel ortamda hazırlanan belgelerde paraflar, yazı 

alanının sonunda ve sol kenarında yer alır (Örnek 18). 

 

(2) Belgenin paraf bölümünde tarih, unvan, ad ve soyadı belirtilir. 

 

(3) Elektronik ortamda hazırlanan belgelerde paraf, güvenli elektronik imza 

ile atılır. Ancak parafı alınacak personelin güvenli elektronik imzasının 

bulunmaması ya da ilgili idare tarafından güvenli elektronik imza ile paraf 

atılmasına gerek görülmemesi hâlinde ilgilinin parafı yerine elektronik onayı 

alınır. Bu onaylar EBYS'nin günlük raporlarında (log) kayıt altına alınır. 

Günlük raporlar, günlük olarak zaman damgasıyla damgalanır ve ilgili 

mevzuatta belirtilen saklama planları çerçevesinde imha edilebilir. Ancak 

günlük raporların saklama süresi iliĢkili olduğu belgelerin saklama 

süresinden daha kısa olamaz. 





 

 

 

 

RESMĠ YAZIġMA USULÜNE AYKIRI DAVRANAN MEMURUN  

TAYĠNĠ ÇIKTI 

T.C.  

ANKARA  

5. ĠDARE MAHKEMESĠ  

ESAS NO: 2012/….  

KARAR NO: 2013/……  

DAVACI : ………….             

DAVALI : TAPU VE KADASTRO GENEL MÜDÜRLÜĞÜ /ANKARA  

DAVANIN ÖZETĠ : Çankaya Tapu Müdürlüğü'nde Bilgisayar iĢletmeni 

olarak görev yapan davacının, aynı unvanla Afyon ili ġuhut Ġlçesi Tapu 

Müdürlüğü emrine naklen atanmasına iliĢkin iĢlemin; hukuka aykırı 

olduğu iddialarıyla iptali istenilmektedir.  

 



SAVUNMANIN OZETI: Davalı idarece, dava konusu atama iĢlemine 

dayanak teftiĢ raporu neticesi; davacıya 1/30 oranında aylıktan kesme 

cezası verildiği, açılan davanın reddedildiği sonuçlandığı, dolayısıyla 

dava konusu iĢlemin somut gerekçelere dayalı olduğu, tesis olunan 

naklen atama iĢleminin kamu yararı  ve hizmetin gereklerine uygun 

olduğu ileri sürülerek davanın reddi gerektiği savunulmuĢtur. 

  

                                               TÜRK MĠLLETĠ ADINA  

 

Karar veren Ankara 5. idare Mahkemesi'nce taraflara önceden 

duyurulan 22.03.2013 tarihinde yapılan duruĢmaya davacı vekili.......... 

geldiği, davalı idareyi temsilen Hukuk MüĢaviri.................. geldiği 

görülerek taraflara usulüne uygun söz verilip dinlendikten sonra 

duruĢmaya son ver i le rek  iĢ in  gereğ i  görüĢü ldü :          



    Olayda, davacının 1/30 oranında aylıktan kesme cezası ile cezalandırılmasına iliĢkin 
iĢlemin iptali istemiyle açılan davada, Ankara 2. Ġdare Mahkemesinde açılan dava 
21.12.2012 tarih ve E:2012/1262, K:2012/2337 sayılı kararı ile "davacı soruĢturmanın 
zamanaĢımına uğradığını, hem 11 idare Kurulunca soruĢturma izni verilmediği ve 
Ankara Cumhuriyet BaĢsavcılığınca kovuĢturmaya yer olmadığı kararı verildiği, tekerrür 
hükümlerinin hatalı uygulandığını iddia etmiĢse de; yapılan soruĢturmada 09.01.2012 
tarih ve ….. yevmiye nolu intikal iĢleminde hak sahibinin tespitinde tereddütte düĢülmesi 
nedeniyle Çankaya Nüfus Müdürlüğüne 03.01.2012 tarihinde yazı yazıldığı, ancak yazı 
müdürlük giden evrak defterine kaydedilmeden ………….'a elden verilmek suretiyle 
Çankaya Nüfus Müdürlüğüne gönderildiği ve vatandaĢın yazının cevabını elden 
getirdiği, 20.01.2012 tarih ve …….. yevmiye iĢleminde de Ankara 12. Sulh Hukuk 
Mahkemesine yazılan 19.01.2012 tarihli yazının yine giden evrak defterine 
kaydedilmeden gönderildiği, elden takipli olarak yazılıp giden evrak defterine 
kaydedilmeden gönderilmesinin vatandaĢ tarafından yanlıĢ anlaĢılmalara neden 
olacağından Kamu Kurum ve KuruluĢları ile yapılan yazıĢmalarda 2010/20 sayılı Evrak 
Dosya ve ArĢiv genelgesinde belirtilen hususlarda ve Resmi YazıĢmalarda 
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkındaki Yönetmeliğe ayrıca baĢvuru istem 
belgesine iĢlemin gecikmesi ile ilgili açıklamayı yazıp ilgilisine imzalattırmayarak 
2010/21 sayılı Genelgeye aykırı davrandığı hususunda istenen savunmasında mesai 
bitimine yakın saat olduğundan evrak verilmesinde sayı, alınmaması hususunda ihmale 
düĢüldüğünü, iyi niyetli olarak iĢlemlerin hızlı Ģekilde yürümesi için genel ögelere 
biçimsel olarak uymakta eksiklik gösterdiğini ileri sürmüĢ ise de, anılan hususlar görev 
mahallinde kurumlarca belirlenen usul ve esasların yerine getirilmesinde, kusurlu 
davranmasını ortadan kaldıracak nitelikte gerekçeler olmadığı gibi genelge ve Resmi 
yazıĢma usullerine riayet edilmediği gerekçesiyle davanın reddine karar verildiği 
hususu da göz önünde bulundurulduğunda, davacının sabit görülen bu eylemleri 
nedeniyle Afyon ili, ġuhut ilçesi Tapu Müdürlüğü emrine naklen atanmasına iliĢkin dava 
konusu iĢlemde kamu yararı ve hizmet gerekleri yönünden hukuka aykırılık 
görülmemiĢtir.    

 



ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

BELGENĠN BÖLÜMLERĠ 

Koordinasyon 

MADDE 20- (1) Ġdare içinde birden fazla birimin iĢ birliği ile 

hazırlanan ve üst makama sunulan belgelerde, belgeyi 

hazırlayan birime ait paraf bölümünden sonra bir satır boĢluk 

bırakılarak "Koordinasyon:" yazılır ve iĢ birliğine dâhil olan 

ilgililerin unvanları, adları ve soyadları paraf bölümündeki 

biçime uygun olarak düzenlenir (Örnek 19). 





ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

BELGENĠN BÖLÜMLERĠ 

ĠletiĢim bilgileri 

MADDE 21- (1) ĠletiĢim bilgileri; belgeyi gönderen idarenin 

adresi, posta kodu, telefon ve faks numarası, e-posta adresi, 

internet adresi ile bilgi alınacak kiĢinin adı, soyadı, unvanı ve 

telefon numarasını içerecek Ģekilde sayfa sonuna yazılır ve 

çizgi ile ayrılır (Örnek 20). 





ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

BELGENĠN BÖLÜMLERĠ 

Gizlilik dereceli belgeler 

MADDE 22- (1) Gizlilik dereceli belgelerin hazırlanması, kaydedilmesi, 

saklanması, gönderilmesi, alınması ve diğer iĢlemlere iliĢkin olarak ilgili 

mevzuatta belirtilen hükümler uygulanır. 

 

 

Süreli yazıĢmalar 

MADDE 23- (1) Süreli resmî yazıĢmalarda "ACELE" veya "GÜNLÜDÜR" 

ibaresine yer verilir. "GÜNLÜDÜR" ibaresi taĢıyan belgelere cevap verilmesi 

gereken süre ya da tarih metin içinde belirtilir. 



ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

BELGENĠN BÖLÜMLERĠ 

(2) "ACELE" ibaresi taĢıyan belgeye derhâl ve süratle, "GÜNLÜDÜR" ibaresi 

taĢıyan belgeye belgede belirtilen süre içinde cevap verilir. 

 

(3) Süreli belgelerde "ACELE" veya "GÜNLÜDÜR" ibaresi yazı alanının sağ 

üst köĢesinde kırmızı renkli olarak belirtilir. Elektronik ortamda hazırlanan 

süreli belgelerde "ACELE" veya "GÜNLÜDÜR" ibaresine belge üstverisinde 

de yer verilir. Birden fazla sayfalı belgelerde "ACELE" veya "GÜNLÜDÜR" 

ibaresi sadece birinci sayfada belirtilir (Örnek 8). 

 



ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

BELGENĠN BÖLÜMLERĠ 

Sayfa numarası 

MADDE 24- (1) Birden fazla sayfa tutan belgelere sayfa numarası verilir. Sayfa 

numarası iletiĢim bilgilerinin altında ve sayfanın ortasında, toplam sayfa 

sayısının kaçıncısı olduğunu gösterecek Ģekilde belirtilir (Örnek 8). 
 

 

Üstveri elemanları 

MADDE 25- (1) Güvenli elektronik imza kullanılarak hazırlanan belgeler için ilgili 

mevzuatta belirtilen standartlara uygun üstveri elemanları kullanılır. 
 

Birinci fıkra kapsamında hazırlanan elektronik belgelerin idareler arasında resmî 

yazıĢma kapsamında iletilmesi hâlinde e-YazıĢma Teknik Rehberinde 

tanımlanan üstveri elemanları kullanılır. 
 

Ġlgili mevzuatta belirtilen üstveri elemanlarına ilave olarak üstveri elemanı 

kullanılabilir. 



DÖRDÜNCÜ BÖLÜM 

      Belgenin Çoğaltılması, Gönderilmesi, Alınması ve Ġade Edilmesi 

Belgenin çoğaltılması 

MADDE 26- (1) Fiziksel ortamda hazırlanan ve gizlilik derecesi taĢımayan 

bir belgeden örnek çıkartılması hâlinde, örneğin uygun bir yerine "ASLI 

GĠBĠDĠR" ibaresi konulur ve idarece yetkilendirilmiĢ görevli tarafından ad, 

soyadı, unvan ve tarih belirtilmek suretiyle imzalanır. Bu Ģekilde çoğaltılan 

belge, asıl belge gibi kabul edilir. 

 

(2) Güvenli elektronik imza ile imzalanarak hazırlanmıĢ bir belgeden çıktı 

alınmasına ihtiyaç duyulması hâlinde bu iĢlem sadece Ġdarece 

yetkilendirilmiĢ görevli tarafından gerçekleĢtirilir. Çıktının uygun bir yerine 

"BELGENĠN ASLI ELEKTRONĠK ĠMZALIDIR" ibaresi konulur. Tarih ve sayı 

bilgileri EBYS aracılığı ile belge çıktısı üzerine yazdırılır. 



DÖRDÜNCÜ BÖLÜM 

      Belgenin Çoğaltılması, Gönderilmesi, Alınması ve Ġade Edilmesi 

(3) Bu Yönetmeliğin Üçüncü Bölümünde belirtilen unsurlara çıktı üzerinde 

yer verilememesi durumunda, çıktı üzerinde yer almayan unsurlara belgenin 

üstveri çıktısında yer verilir. Hem belge çıktısında hem de üstveri çıktısında 

tarih ve sayı bilgilerine yer verilerek bu çıktıların birbiriyle iliĢkilendirilmesi 

sağlanır. Söz konusu iliĢkilendirmenin sağlanması amacıyla çıktılar üzerine 

herhangi bir ibarenin yazılması veya konulması durumunda yapılan ekleme 

idarece yetkilendirilmiĢ görevli tarafından paraflanır. Çıktı, idarece 

yetkilendirilmiĢ görevlinin adı, soyadı ve unvanı belirtilmek suretiyle 

imzalanır. 

 

(4) Güvenli elektronik imza ile imzalanarak hazırlanmıĢ belgelerin elektronik 

ortamda kaydedilmesi, gönderilmesi ve dosyalanarak saklanması esastır. Bu 

belgeler, zorunlu olmadıkça ayrıca çıktısı alınarak el yazısıyla atılan imza ile 

imzalanmaz ve fiziksel ortamda saklanmaz. 



ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

BELGENĠN BÖLÜMLERĠ 

 Belgenin fiziksel ortamda gönderilmesi ve alınması 

MADDE 27- (1) Gizlilik derecesi taĢımayan ve fiziksel ortamda gönderilen 

belgenin baĢlık bilgisi, ihtiyaç duyulması hâlinde gönderen idarenin adres 

bilgisi, belgenin tarihi ve sayısı zarfın sol üst köĢesine; muhatabın adı ve 

ihtiyaç duyulması hâlinde adres bilgisi zarfın ortasına yazılır. Varsa süre ve 

kiĢiye özel bilgisi (ACELE, GÜNLÜDÜR, KĠġĠYE ÖZEL), kiĢiye özel bilgisi 

üstte olmak üzere, zarfın sağ üst köĢesinde kırmızı renkli büyük harflerle 

belirtilir (Örnek 21). 



DÖRDÜNCÜ BÖLÜM 

      Belgenin Çoğaltılması, Gönderilmesi, Alınması ve Ġade Edilmesi 

(2) Gizlilik dereceli belgelerin gerekli güvenlik tedbirleri alınarak fiziksel 

ortamda 

gönderilmesi esastır. Ancak bu belgeler gerekli güvenlik tedbirleri alınması 

Ģartıyla güvenli elektronik imza ile imzalanarak elektronik ortamda da 

gönderilebilir. 

 

(3) Ġdareye fiziksel ortamda gelen belge idare tarafından teslim alınır ve 

alındığı tarih ile belgeye ait üstveriler kaydedilir. Gerekli görülmesi hâlinde 

güvenli elektronik imza ile gelen belge çıktı alınarak da iĢleme konulur. 

 

(4) Ġdareler, fiziksel ortamda alman belgeler için gelen evrak kaydında 

kullanacakları kaĢede en az Örnek 22'de belirtilen unsurlara yer verirler. 

KaĢe üst yazının ilk sayfasının ön veya arka yüzüne basılır. 

 

(5) Birime gelen belgelerle ilgili havale, talimat ve benzeri iĢlemler, üst 

yazının ilk sayfasının ön veya arka yüzüne kaĢe basılarak belge üzerinde 

gösterilebilir. Bu kaĢenin Ģekli ilgili birimler tarafından belirlenir. 





DÖRDÜNCÜ BÖLÜM 

      Belgenin Çoğaltılması, Gönderilmesi, Alınması ve Ġade Edilmesi 

 

(6) "KĠġĠYE ÖZEL" ibaresi taĢıyan zarf veya belgeler açılmadan ilgiliye 

teslim edilmek üzere alınır. "KĠġĠYE ÖZEL" ibaresi taĢıyan belge üzerinde 

yalnızca ilgili kiĢi tasarruf hakkına sahiptir ve ilgilinin talebi olmadan kayda 

alınmaz. 
 

(7) KiĢiler tarafından idareye yazılan dilekçelerin; "... arz ederim." Ģeklinde 

bitirilmemesi veya "... rica ederim." ibaresiyle ya da baĢka ibarelerle 

bitirilmesi dilekçenin iĢleme alınmasına engel değildir. 



DÖRDÜNCÜ BÖLÜM 

      Belgenin Çoğaltılması, Gönderilmesi, Alınması ve Ġade Edilmesi 

Belgenin elektronik ortamda gönderilmesi ve alınması 

MADDE 28- (1) Güvenli elektronik imza ile imzalanan belge elektronik 

ortamda muhataplara iletilir. Güvenli elektronik imza ile imzalandıktan sonra 

elektronik olarak iletilemeyen belge 26 ncı maddede düzenlenen usule göre 

çıktı alınarak gönderilir. 

 

(2) Güvenli elektronik imza ile imzalanan belgeler veya dokümanlar veri 

depolama araçlarıyla da iletilebilir. Bu durumda gönderme ve alma iĢlemine 

iliĢkin kayıt tutulur. 

 

(3) Ġdareler arasında resmî yazıĢma kapsamında iletilecek elektronik 

belgelerin oluĢturulmasında e-YazıĢma Teknik Rehberinde tanımlanan 

kurallara uyulması zorunludur, idare, resmî yazıĢma kapsamında kendisine 

iletilen ve e-YazıĢma Teknik Rehberine uygun Ģekilde oluĢturulmuĢ belgeleri 

iĢleme koymakla yükümlüdür. 



DÖRDÜNCÜ BÖLÜM 

      Belgenin Çoğaltılması, Gönderilmesi, Alınması ve Ġade Edilmesi 

(4) Ġdare, baĢka bir idareden kendisine resmî yazıĢma kapsamında iletilen ve e-YazıĢma 

Teknik Rehberinde tanımlanan kurallara uygun Ģekilde hazırlanmamıĢ bir belgeyi 

reddetme hakkına sahiptir. Bu durumda, kendisine iletilen belgeyi reddeden idare, 

gönderen idareye bu durumu sebepleriyle birlikle belgenin kendisine ulaĢtığı tarihi takip 

eden ikinci iĢ gününün sonuna kadar bildirir. 
 

(5) Resmî yazıĢma kapsamında idare dıĢına gönderilen gizlilik derecesi taĢımayan 

güvenli elektronik imza ile imzalanmıĢ belgeler de gerekli hâllerde elektronik olarak 

Ģifrelenir. Elektronik belgelerin Ģifrelenmesi iĢlemi e-YazıĢma Teknik Rehberinde 

tanımlandığı Ģekilde yapılır. Kullanılacak Ģifreleme sertifikaları yetkili elektronik sertifika 

hizmet sağlayıcılarından temin edilir. 
 



DÖRDÜNCÜ BÖLÜM 

      Belgenin Çoğaltılması, Gönderilmesi, Alınması ve Ġade Edilmesi 

 

(6) e-YazıĢma Teknik Rehberinde tanımlanan Ģifreleme mekanizmasına uygun Ģekilde 

kendilerine Ģifreli belge iletilebilmesini isteyen idareler kendileri için elektronik Ģifreleme 

sertifikası temin eder. Ġdareler için oluĢturulan elektronik Ģifreleme sertifikaları DETSĠS 

üzerinden paylaĢılır. Ġdareler, elektronik Ģifreleme sertifikasına sahip olması Ģartıyla diğer 

idarelerden resmî yazıĢma kapsamında kendilerine gönderilen ve e-YazıĢma Teknik 

Rehberine uygun Ģekilde ĢifrelenmiĢ belgeleri kabul etmekle yükümlüdür. Ġdareler, 

karĢılıklı olarak üzerinde anlaĢmak koĢuluyla, e-YazıĢma Teknik Rehberinde tanımlanan 

Ģifreleme mekanizmasından farklı Ģifreleme mekanizmaları kullanabilir. 



DÖRDÜNCÜ BÖLÜM 

      Belgenin Çoğaltılması, Gönderilmesi, Alınması ve Ġade Edilmesi 

(7) Ġdare, e-YazıĢma Teknik Rehberinde tanımlandığı Ģekilde Ģifrelenerek kendisine 

gönderilen resmî yazıĢma kapsamındaki bir belgenin Ģifresini açamazsa veya belgenin 

Ģifresini açmakla birlikte belge içeriğinin e-YazıĢma Teknik Rehberinde Ģifreleme 

mekanizması için tanımlanan özellikleri taĢımadığını belirleme bu belgeyi reddeder ve 

durumu Ģifreli belgenin kendisine ulaĢtığı günü takip eden ikinci iĢ gününün sonuna 

kadar, kendisine iletilen Ģifreli belgeyi tanımlayan bilgilerle birlikte, belgeyi gönderen 

idareye bildirir ve hem bu bildirimi hem de kendisine iletilen Ģifreli belgeyi kayıt altına alır. 

Ġdarenin bildirimde bulunmaması halinde, gönderilen Ģifreli belge açılmıĢ, içeriğine 

eriĢilmiĢ ve bu belgenin e-YazıĢma Teknik Rehberine uygun Ģekilde oluĢturulduğu kabul 

edilmiĢ sayılır. 
 

(8) Güvenli elektronik imzalı belgelerin gönderilmesi ve alınması iĢlemlerinin ilgili 

mevzuatla yetki verilmiĢ üçüncü bir taraf aracılığıyla kayıt altına alınarak yapılması 

esastır. Ancak, idareler arasında güvenli elektronik imzalı belgelerin gönderilmesi ve 

alınması iĢlemleri, taraflarca yapılacak anlaĢmalar çerçevesinde ve kayıt altına alınmak 

kaydıyla baĢka bir iletim mekanizmasıyla da yapılabilir. 
 

(9) EBYS kurulmamıĢ olan idarelere gönderilen güvenli elektronik imzalı belgelerin 

alınmasında sekizinci fıkra hükmü esas alınır. Bu belgeler, muhatap idare tarafından imza 

doğrulaması yapıldıktan sonra 26 ncı maddede düzenlenen usule göre çıktısı alınarak iĢleme 

konulur. 



BEġĠNCĠ BÖLÜM 

      ÇeĢitli ve Son Hükümler 

Belgenin iade edilmesi 

MADDE 29- (1) Ġdareye muhatabı olmadığı hâlde fiziksel ortamda gelen bir 

belge, asıl muhatabı anlaĢılamıyorsa gönderene iade edilir. Ancak, asıl 

muhatabın açıkça belli olması durumunda, gerektiğinde belgenin bir sureti 

alınarak, aslı muhatabına gönderilir ve belgeyi gönderene de bilgi verilir. 

 

(2) Ġdareye muhatabı olmadığı hâlde güvenli elektronik imza ile imzalanarak 

elektronik ortamda bir belge gelmesi durumunda, belgenin muhatabı 

olunmadığı bilgisi ve söz konusu belgeye iliĢkin tanımlayıcı bilgiler 

gönderene elektronik ortamda iletilir. Bu durumda belgenin bir kopyası 

elektronik ortamda muhafaza edilir. 



BEġĠNCĠ BÖLÜM 

      ÇeĢitli ve Son Hükümler 

GörüĢ, bilgi ve belge taleplerinde süre 

MADDE 30- (1) Ġdare içi ve idare dıĢı görüĢ, bilgi ve belge talep yazıları 

günlü yazılır. Ġdareler, ilgili mevzuattaki özel hükümler saklı kalmak kaydıyla, 

süre belirtilmeyen belge taleplerini talebin kendilerine ulaĢmasından itibaren 

en geç beĢ iĢ günü; süre belirtilmeyen bilgi ve görüĢ taleplerini ise talebin 

kendilerine ulaĢmasından itibaren en geç onbeĢ iĢ günü içinde yerine getirir. 

Talebin ulaĢtığı tarih, fiziki ortamda gelen talepler için ilgili yazının idarenin 

genel evrak kayıtlarına girdiği zamanı; elektronik ortamda gelen talepler için 

ise talep yazısının EBYS'ye giriĢ kaydının yapıldığı zamanı ifade eder. 

 

(2) Ġdareler, bilgi ve görüĢ isteyen idareye süresi içinde ve gerekçesini 

bildirmek kaydıyla onbeĢ iĢ gününü geçmemek üzere ek süre kullanabilir. 

 

Tekit yazısı 

MADDE 31- (1) Belgeye süresi içinde cevap verilmemesi durumunda 

muhataba tekit yazısı yazılabilir (Örnek 23). 





BEġĠNCĠ BÖLÜM 

      ÇeĢitli ve Son Hükümler 

Uygun yazılmayan belgeler 

MADDE 32- (1) Bu Yönetmeliğe uygun olarak yazılmayan belgelere 

verilecek cevabi yazılarda, bu Yönetmeliğin ilgili maddeleri belirtilmek 

suretiyle muhatap uyarılabilir. Söz konusu durumun devam etmesi 

hâlinde, süreli belgeler hariç müteakip belgeler gerekçesi belirtilerek 

iade edilebilir. 

 

Düzenleme yetkisi 

MADDE 33- (1) Ġdareler resmî yazıĢmalarla ilgili olarak bu 

Yönetmeliğe aykırı olmamak kaydıyla ek düzenleme yapabilir. 

 

(2) Bu Yönetmeliğin uygulanması ile ilgili olarak ortaya çıkabilecek 

tereddütleri gidermeye ve gerektiğinde uygulamaya yönelik esasları 

belirlemeye BaĢbakanlık (Ġdareyi GeliĢtirme BaĢkanlığı) yetkilidir. 



BEġĠNCĠ BÖLÜM 

      ÇeĢitli ve Son Hükümler 

Yürürlükten kaldırılan mevzuat ve atıflar 

MADDE 34- (1) 18/10/2004 tarihli ve 2004/8125 sayılı Bakanlar 

Kurulu Kararı ile yürürlüğe konulan Resmî YazıĢmalarda 

Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik yürürlükten 

kaldırılmıĢtır. 

 

(2) Diğer mevzuatta mülga Resmî YazıĢmalarda 

Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmeliğe yapılan 

atıflar bu Yönetmeliğe yapılmıĢ sayılır. 



BEġĠNCĠ BÖLÜM 

      ÇeĢitli ve Son Hükümler 

Elektronik altyapının kurulması 

GEÇĠCĠ MADDE 1- (1) Bu Yönetmeliğin yürürlüğe girdiği tarihten önce 

kurulan EBYS'ler idarelerce bir yıl içinde bu Yönetmelik hükümlerine uyumlu 

hâle getirilir. Bu Yönetmeliğin yürürlüğe girdiği tarihten sonra kurulacak olan 

EBYS'ler bu Yönetmelik hükümlerine uyumlu Ģekilde kurulur. 

 

(2) Ġdareler, e-YazıĢma Teknik Rehberine uygun olarak güvenli elektronik 

imzalı belgelerin gönderilmesi ve alınması iĢlemlerini sağlamak amacıyla 28 

inci maddenin sekizinci ve dokuzuncu fıkralarında belirtilen yetki verilmiĢ 

üçüncü taraf aracılığıyla oluĢturulacak kullanıcı hesaplarını bu Yönetmeliğin 

yürürlüğe girdiği tarihten itibaren altı ay içinde alır. 



BEġĠNCĠ BÖLÜM 

      ÇeĢitli ve Son Hükümler 

Sayı sisteminin uyumlaĢtırılması 

GEÇĠCĠ MADDE 2- (1) Bu Yönetmelikte belirtilen sayı sisteminin yanı sıra 

kendi sayı sistemlerini de kullanan idareler gerekli uyumlaĢtırma 

çalıĢmalarını bu Yönetmeliğin yürürlüğe girdiği tarihten itibaren bir yıl içinde 

tamamlar. 

 

Yürürlük 

MADDE 35- (1) Bu Yönetmelik yayımını takip eden ayın birinci günü 

yürürlüğe girer. 

 

Yürütme 

MADDE 36- (1) Bu Yönetmelik hükümlerini Bakanlar Kurulu yürütür. 



 

 

DĠNLEDĠĞĠNĠZ ĠÇĠN TEġEKKÜR 

EDERĠM. 
 

 

 


