SMI YAZISMA KURALLARI

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI



(AZ| MEMURUN,
IUR ILE KURUMUN
ITESINI GOSTERIR...




&

Yazisma

; dogru ve hizh kararlar alabilmesi dogru, hizli, etkili,
ari olan bir iletigsim duzeyiyle dogrudan baglantilidir.

Isabetli kararlar almasi ise kurumun mikemmel
e bldyimesi icin son derece onemlidir.

etkin ve verimli bir sekilde yirGtilmesi,
gulmadan yurumesi; zaman ve ekonomik tasarruf
emli ve sade bir yazigma kuraliyla mumkunddr.

In temeli evraktir.
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Yazisma Cesitleri

irimler iI_e akademik birimler arasindaki tum
ma denir.

irimler ile akademik birimlerin Universitemiz digina
smalara dis yazisma denir.
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Yazilarin Genel Kurallari

Imali
ifadeler kullaniimali

1 duzgunlagu olmali

p kullaniimal

ullaniimali

eri tam ve okunakh olmali
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fazinin Hazirlanmasi

zirlanmasi bir sanatcinin isine konsantre olmasi
aman odaklanmadan gecer. Her yazi yeni bir ifade
ir, her ne kadar mutat islemler icin mutat yazilar

| bir oncekine gore ayri bir kisiligi ve ozelligi vardir.
zirlanmasi icin uygun gartlara ve bilgilere ihtiyac
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» Muhafazasina Luzum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi
Hakkinda Kanun (04/10/1988 tarihli ve 19949 sayili RG)

* Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik (02/02/2015 tarihli ve 29255 sayili RG)

* Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

« Devlet Arsivlerinde Arastirma ve Inceleme Yapmak Isteyen Tirk ve
Yabanci Uyruklu Gercek veya Tuzel Kisilerin Tabi Olacaklari Esaslar
hakkinda Bakanlar Kurulu Karari

« Basbakanlik tarafindan yayimlanan genelgeler

e Standart Dosya Plani




T.C.
Resmi Gazete

)2 Subat 2015 Sayi: 29255

iIsSmalarda Uygulanacak Usul ve
Slar Hakkinda Yonetmelik

b —
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A/

BIRINCIi BOLUM
Amacg, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg ve Kapsam

Madde 1 — (1) Bu Yonetmeligin amaci; el yazisiyla atilan imza ile fiziksel
ortamda veya guvenli elektronik imza kullanilarak elektronik ortamda yapilan
resmi yazismalara iliskin kurallari belirlemek ve bilgi, belge veya dokiman
alisverisinin hizl ve guvenli bir bigimde yuratulmesini saglamaktir.

(2) Bu Yonetmelik, butin kamu kurum ve kuruluglarini kapsatr.

Dayanak

Madde 2 — Bu Yonetmelik, 10/10/1984 tarihli ve 3056 sayili Basbakanlik
Teskilati Hakkinda Kanun Hukmunde Kararnamenin Degistirilerek Kabulu
Hakkinda Kanunun 2 nci ve 33 uncu maddelerine dayanilarak hazirlanmistir.




A/

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Tanimlar
Madde 3 — (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Aidiyet zinciri: Belgenin hazirlanmasindan tasfiyesine kadar olan sureci,

b) Belge: Herhangi bir bireysel iglemin, kurumsal fonksiyonun veya
kurumsal islemin yerine getirilmesi icin alinmigs ya da idare tarafindan
hazirlanmis; icerik, iliski ve formati ile ait oldugu fonksiyon veya islem icin
delil teskil ederek aidiyet zincirini muhafaza eden, el yazisi ya da guvenli
elektronik imza ile imzalanmig ve EBYS ya da kurumsal belge kayit
sistemleri icinde kayit altina alinmis her turlu kayith bilgi veya dokumani,

c) Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS): Basbakanlik
tarafindan ylrGttlen Elektronik Kamu Bilgi Yonetim Sistemi (KAYSIS)'nde
yer alan ve idarelerin merkez, tasra ve yurtdisi teskilatindaki birimlerinin

TUrkiie Cumhuriieti Devlet Teikilatl Numarasi ile tammland|=| alt sistemi°|
PERSONEI.DAIREBASI_(ANU




A/

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

¢) Dokuman: Kurumsal faaliyetlerin yerine getirilmesi amaciyla idare
tarafindan hazirlanan ya da toplanan her turlu bilgiyi,

d) Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS): Idarelerin faaliyetlerini
yerine getirirken olusturduklari her tarli dokiUmantasyonun igerisinden idare
faaliyetlerinin delili olabilecek belgelerin ayiklanarak bunlarin icerik, Ustveri,
format ve iliskisel ozelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu fonksiyon veya
islem icin delil teskil eden ve aidiyet zinciri icerisindeki yonetimini elektronik
ortamda saglayan sistemi,

e) Elektronik imza: Baska bir elektronik veriye eklenen veya elektronik
veriyle mantiksal baglantisi bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla kullanilan
elektronik veriyi,




A/

BIRINCi BOLUM
Amacg, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

f) Elektronik onay: Guvenli elektronik imza kullanilmayan durumlarda
paraf yerine gececek kaydin elektronik ortamda alinmasini,

g) Elektronik ortam: EBYS ya da kurumsal belge kayit sistemleri igerisinde
bilgi, belge veya dokumanlarin hazirlandigi ve kayitli oldugu her tarlG bilgi ve
iletisim teknolojisi aracglarini,

g) Elektronik sertifika hizmet saglayicisi: 15/1/2004 tarihli ve 5070 sayili
Elektronik Imza Kanununa uygun sekilde elektronik sertifika, zaman
damgasi ve elektronik imzalarla ilgili hizmetleri saglayan idareler ile gergek
veya ozel hukuk tuzel kisilerini,

h) Elektronik sifreleme sertifikasi: Elektronik belgelerin sifrelenmesi
amaciyla yetkili elektronik sertifika hizmet saglayicilari tarafindan Gretilen
elektronik sertifikayi,




A/

BIRINCi BOLUM
Amacg, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

1) Elektronik veri: Elektronik, optik veya benzeri yollarla Uretilen, tasinan veya
saklanan kayitlari,

1) e-Yazisma Teknik Rehberi: Elektronik ortamda yapilacak resmi yazigsmalar
kapsaminda olusturulan belgelerin yapisi, formati, imzalama ve sifreleme
mekanizmalari gibi teknik hususlari tanimlayan ve Basbakanligin uygun gorusu
alinarak Kalkinma Bakanligi tarafindan yayimlanan rehberi,

]) Fiziksel ortam: Kagit ortaminda yapilan islemleri,

k) Form: Bicimli belgeyi,

[) Format: Elektronik dosya turlerini,

m) Gunluk rapor (log): EBYS'de yapilan ekleme, degistirme, silme, arama,

goruntuleme, gonderme ve alma gibi islemlerin hangi EBYS elemani Uzerinde ve
kimin tarafindan gerceklestirildigi ile islemin gerceklestirildigi tarih ve zaman bilgisini

PERSONEL DAIRE BASKANLI



A/

BIRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

n) Guvenli elektronik imza: Munhasiran imza sahibine bagl olan, sadece
iImza sahibinin tasarrufunda bulunan guvenli elektronik imza olusturma araci
lle olusturulan, nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin
Kimliginin ve imzalanmis elektronik veride sonradan herhangi bir degisiklik
yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan elektronik imzayi,

0) Idare: Kamu kurum ve kuruluslarini,

©) Imza olusturma araci: Elektronik imza olusturmak tizere, imza olusturma
verisini kullanan yazilim veya donanim aracini,

p) Imza olusturma verisi: Imza sahibine ait olan, imza sahibi tarafindan
elektronik imza olusturma amaciyla kullanilan ve bir esi daha olmayan
sifreler, kriptografik gizli anahtarlar gibi verileri,

r) Imza sahibi: Fiziksel ortamda Uretilen belgeyi imzalayan veya elektronik

Imza olusturmak amaciyla bir imza olusturma aracini kullanan gercgek Kisiyi,




A/

BIRINCI BOLUM
Amacg, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

s) Resmi yazisma: Idarelerin kendi iclerinde, birbirleriyle veya gercek ya da tiizel kisiler ile
lletisim saglamak amaciyla fiziksel ortamda veya guvenli elektronik imza kullanarak elektronik
ortamda yuruttukleri sureci,

s) Standart dosya plani: Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan veya
alinan belgelerin uretim yerleri ile olan iliskisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina gore
dosyalanmasini saglamak amaciyla gelistirilen ve Basbakanlik tarafindan yayimlanan siniflama
semasini,

t) Ustveri (metadata): Bir belgeyi tanimlayan gonderici, konu, tarih, say! ve benzeri bilgileri,
u) Ust yazi: Belgenin, varsa ek listesi ve dagitim listesi dahil, ek hari¢ kismini,

u) Yetkili makam: Mevzuatta belirtilen gorevleri yerine getirme hususunda yurutme ve karar
verme yetkisine sahip gorevlileri,

v) Zaman damgasi: Bir elektronik verinin, uretildigi, degistirildigi, gonderildigi, alindig ve/veya
kaydedildigi zamanin tespit edilmesi amaciyla elektronik sertifika hizmet saglayicisi tarafindan
guvenli elektronik imza ile dogrulanan zaman kaydini,

ifade eder.
@ [ )
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IKINCI BOLUM
BELGE OZELLIKLERI

Nusha sayisi

Madde 4 — (1) Muhataba gonderilmek Uzere fiziksel ortamda hazirlanan
belgeler, parafli nushasi hazirlayan idarede kalacak sekilde en az iki nusha
duzenlenir.

Belgenin sekli ozellikleri
MADDE 5- (1) Belgelerin A4 (210x297 mm) boyutundaki kagida cikti
alinacak sekilde hazirlanmasi esastir.

(2) Belge ekleri farklh form, format veya ebatlarda hazirlanabilir.

(3) Ust yazilarda kagidin bir yizu kullanilir. Ancak Ust yazinin ekleri icin
kagidin her iki yuzu de kullanilabilir.
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IKINCI BOLUM
BELGE OZELLIKLERI

Yazi tipi ve harf buyuklugu

MADDE 6- (1) Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde "Times New
Roman" veya “Arial” yazi tipi normal yazi stilinde kullanilir. Harf
buyukluguntun Times New Roman icin 12 punto, Arial icin 11 punto olmasi
esastir. Ancak gerekli hallerde metinde harf bayukligd 9 puntoya, iletisim
bilgilerinin yaziminda ise 8 puntoya kadar dusurulebilir. Farkh form, format
veya ebatlarda hazirlanan rapor, analiz ve benzeri metinlerde farkli yazi tipi

ve harf buyuklugd kullanilabilir.

(2) Metin icinde yer alan alintilar tirnak icinde ve egik (italik) olarak
yazilabilir.




A/

UCUNCU BOLUM
BELGENIN BOLUMLERI

Yazi alani
MADDE 7- (1) Belgenin yazi alani sayfanin Ust, alt, sol ve sag kenarindan 2,5 cm
bosluk birakilarak duzenlenir,

(2) Yazi alani disina sayfa numarasi ve varsa ek numarasi hari¢ higbir ifade veya
ibare yazilmaz.

Bashk

MADDE 8- (1) Baslik (antet), belgeyi gonderen idarenin adinin belirtildigi bolumdar.
Baslk, belgenin yazi alaninin Gst kismina ortalanarak yazilir, ik satira “T.C.”
Kisaltmasi, ikinci satira idarenin adi buyuk harflerle, Gglincu satira birimin adi ilk
harfleri buyuk digerleri kucuk harflerle ortalanarak yazilir. Ancak, bagh veya ilgili
idarelerde ilk satira “T.C." kisaltmasi, ikinci satira bagli veya ilgili olunan bakanhgin
adl buyuk harflerle, uguncu satira idarenin adi ilk harfleri bayuk digerleri kuguk
harflerle ve dorduncu satira da birimin adi ilk harfleri buyuk digerleri kuguk harflerle
ortalanarak yazilabilir (Ornek 1).




UCUNCU BOLUM
BELGENIN BOLUMLERI

(3) Idarelerin il ve ilge teskilatlarinda kullanilan basliklar 10/6/1949 tarihli ve
5442 sayih Il idaresi Kanunu hiikiimlerine uygun olarak diizenlenir (Ornek
1).

(4) Bolge muduirliklerinde hangi bolge teskilati oldugu yazilir (Ornek 1).

(5) Dogrudan merkezi teskilata bagl tasra birimlerinde baslikta merkezi
teskilat ve tasra teskilati adlarina yer verilir (Ornek 1).

(6) Basligin yaziminda DETSIS'te yer alan baslik kayitlari esas alinir.




BASLIK ORNEKLERI

T.C.
BASBAKANLIK
Kanunlar ve Kararlar Genel Modoriogo

] ¥ oS
HAZINE MUSTESARLIGI
Kamu Finansman Genel MOdrlag

T.C.
BASBAKANLIK
Hazine Milstegarld
Kamu Finansman Genel Midorlaga

1.C.
E11 MADEN ISLETMELERI GENEL MODURLUGO
Insan Kaynaklan Yonetimi Dairesi Bagkanhi

143,
ENERJI VE TABI KAYNAKLAR BAKANLIGI
Eti Maden Igdetmeleri Genel Modariogo
Insan Kaynaklan Yonetimi Dairesi Bagkanlifs

T.C.
REKABET KURUMU
Kararlar Dairesi Bagkanlis

ORNEK | @@

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI



T.C.
KOCAEL] BUYTKSEHIR RELEDIYE BASKANLIGI
Yan Igberi ve Kararlar Duircsi Bagkanlifs

T,
ERZURUM VALILIGI
[1 Gieda Tanm ve Hayvancilik Modarign

T.C.
FATSA KAYMAKAMLIGI

Fige Mili Egitim Midaringa
Balpe Teskilat Idaresi Omegi:

TC,
KARAYOLLARI GENEL MUDURLOGU
4. Bolge Madirlagl

T.L,
GELIR IDARES] BASKANLIGI

Divarbakir Vergi Dairesi Bagkanlify

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI



UCUNCU BOLUM
BELGENIN BOLUMLERI

Sayi

MADDE 9- (1) Belgelerde sayi bulunmasi zorunludur. "Say::" sirasiyla;
DETSIS'te belirtilen Turkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilatt Numarasi, standart
dosya plani kodu ile belge kayit numarasindan olusur ve bunlarin arasina
kisa cizgi isareti (-) konulur (Ornek 2).

(2) "Sayi:® yan basligi, bashigin son satirindan itibaren iki satir bosluk
birakilarak ve yazi alaninin solundan baslanarak yazilir (Ornek 2). Belgede
hem birim evrak bolumu hem de genel evrak bolumu tarafindan verilen kayit
numarasi bulunmasi halinde araya egik c¢izgi isareti (/) konulur. Bu belgeler
iIcin belge kayit numarasi olarak genel evrak bolumu tarafindan verilen kayit
numarasi dikkate alinir.

(3) Elektronik ortamda guvenli elektronik imza ile hazirlanan belgelerin kayit
numarasi, basina "E." ibaresi konularak yazilir (Ornek: 69471265-902-
E.4752). Bu belgelerde sayi bilgisine belge ustverisinde veya belge tUzerinde
yer verilir.




ORNEK 2
SAYI ORNEGI

T.C.
BASBAKANLIK
Personel ve Prensipler Genel Midiwligii

| 2 sanir bosluk

Sawy1 6947 1265-902-00536/3678 23.10.2014
Konu : Personel Alimna
! Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilat: Numarasi | | Standart Dosya Plam Kodu | rBelge Kayit Numarasi
- e - I_H pu o -

69471265 - 902 - 00536/3678

)

Birim Ewvrak B&liimii Genel Evrak Boliimia
Kayit Numarasi Kayit Wumarasi

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI



UCUNCU BOLUM
BELGENIN BOLUMLERI

Tarih

MADDE 10- (1) Tarih, fiziksel ortamda belgeye ilgili birimden sayi verildigi
zamani belirtir.

(2) Fiziksel ortamda hazirlanan belgelerde tarih, sayi ile ayni satirda olmak
Uzere yazi alaninin en saginda yer alir (Ornek 2). Tutanak, rapor, teblig-
tebellug belgesi ve benzeri belgelerde ise tarih, metnin bitiminde yer alabilir.

(3) Tarih; gun, ay ve yil olarak rakamla yazilir. Ay ve gun iki haneli, yil ise
dort haneli olarak diizenlenir (Ornek: 01.09.2014, 04/09/2014). Ay adlari,
harfle de yazilabilir. Bu durumda gun, ay ve yil arasina herhangi bir isaret
konulmaz (Ornek: 10 Ekim 2014, 09 OCAK 2014).
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UCUNCU BOLUM
BELGENIN BOLUMLERI

(4) Elektronik ortamda guvenli elektronik imza ile hazirlanan belgelerde tarih
bilgisine belge ust verisinde veya belge Uzerinde yer verilir. Belge Uzerinde
bulunan guvenli elektronik imzalarin uzun vadeli dogrulamaya imkan
verecek nitelikte olmasi ve bu imzalarda zaman damgasi bulunmasi
zorunludur. Belgenin en son yetkili tarafindan guvenli elektronik imza ile
iImzalandigli zamani gosteren zaman damgasindaki tarih bilgisi belge tarihi
olarak esas alinir.




UCUNCU BOLUM
BELGENIN BOLUMLERI

Konu

MADDE 11- (1) "Konu:" yan bashgi, "Sayi:" yan bashginin bir alt satirina
yazilir. Belgenin konusu, yazi alaninin dikey orta hizasini gegcmeyecek
bicimde kelimelerin bas harfleri buyuk olarak ve sonuna herhangi bir
noktalama isareti konulmaksizin yazilir (Ornek 2). Konu bir satiri gegerse
Ikinci satir "Konu:" yan basliginin alti bos birakilarak yazilir.




e, 0z ve metne bakmaya gerek olmayacak sekilde

an TANIYICI'nin Yurt Disi Gorevi

Necmettin GUNEY’in Gorev Siresi

KARADAG’In Doktora Mezuniyeti

of. Dr. Adil KARTAL)

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI



T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Bagkanlig1

Say1 :18977135 -912.03-E.1789 28.03.2016
Konu: Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas
ve Usuller Hakkinda Y6netmelik Egitimi

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI



UGUNCU BOLUM
BELGENIN BOLUMLERI

uhatap, belgenin gonderildigi idareyi ya da kisiyi belirtir.
son satirindan itibaren, belgenin uzunluguna gore iki ila
akilarak ve sayfa ortalanarak yazilir.

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
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UCUNCU BOLUM
BELGENIN BOLUMLERI

(2) Muhatabin idare ya da ozel hukuk tuzel kisisi olmasi durumunda adi buyuk
harflerle yazilir. Muhatap idarenin adinin yaziminda DETSIS'te yer alan kayitlar esas
alinir. Ihtiyac duyulmasi halinde muhataba iliskin birim ad bilgileri parantez iginde ilk
harfleri buyuk digerleri kuguk harflerle bir alt satira yazilir. Bagbakan yardimcisini
muhatap belgelerde énce "BASBAKAN YARDIMCILIGINA" ibaresi yazilir, bir alt
satirda ise parantez icinde "Sayin" ibaresinden sonra bagsbakan yardimcisinin adi ilk
harfi blytk digerleri kiiglik, soyadi ise blyiik harflerle yazilir (Ornek 3).

(3) Idare disina gonderilen belgelerde, gerekiyorsa belgenin gidecegi yerin adresi,
muhatap satirinin altina satir ortalanarak, ilk harfleri buyuk digerleri ktcuk harflerle
yazilir. Adres bilgisi, uzun olmasi halinde birden fazla satira yazilabilir. Muhatap
gercek Kisi ise muhatap bolumune "Sayin" kelimesinden sonra muhatabin adi ilk
harfi buytk digerleri kiicik harflerle, soyadi ise buyiik harflerle yazilir (Ornek 4).

(4) Bagh, ilgili veya iligkili idarelere gonderilecek belgeler dogrudan o idareye
gonderilebilir (Ornek 5). Ancak, ilgili basbakan yardimcisinin ya da bakanhgin bilgi
sahibi olmasinin gerekli goruldigu durumlarda belge, s6z konusu basbakan
yardimcisi ya da bakanlik araciligiyla gonderilir.




UGUNCU BOLUM
BELGENIN BOLUMLERI

gerekli goruldugu hallerde dagitimli belgelerin muhatap
YERLERINE" ibaresi yazilabilir (Ornek 14).

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI



idare Biriminin Belirtilmemesi Durumu:

Idare Biriminin Belirtilmesi Durumu:

MUHATAP ORNEKLERI

BASBAKANLIGA

ADALET BAKANLIGINA

BASBAKAN YARDIMCILIGINA
{Saym Adi SOYADI)

BASBAKANLIGA
(Dis Mligkiler Baskanlif)

ICISLERI BAKANLIGINA
(Mahalli [dareler Genel Mudurlagi)

ANKARA VALILIGINE
(i1 Milli Egitim Mudirligi)

ORNEK 3

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
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ORNEK 4

MUHATAP ORNEKLERI
(Adres Bilgisine, Kisi Adina ve Unvanina Yer Verilmesi Durumu)

Mubatabin Adresine Yer Verilmesi Durumu:

YURTDISI TURKLER VE AKRABA TOPLULUKLAR BASKANLIGINA
Oguzlar Mah. Mevlana Bulvari No: 145
06520 Balgat - Cankaya/ ANKARA

TURKIYE ODALAR VE BORSALAR BIRLIGINE
Dumlupinar Bulvar1 No: 252
Eskisehir Yolu 9. km 06530 ANKARA

Muhatabin Gergek Kisi Olmasi Durumu: .

Sayin Adi SOYADI
Tiirk Dil Kurumu Baskam

Saym Adi SOYADI
Erzurum Mah. 1324, Sokak No: 27/13
06555 Cebeci-Cankaya/ ANKARA °

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI




ORNEK 5

MUHATAP ORNEKLERI

Bagl idare Ornesi:

DEVLET PERSONEL BASKANLIGINA

Igili idare Ornegi:

SOSYAL GUVENLIK KURUMU BASKANLIGINA

TURKIYE PETROLLERiI ANONIM ORTAKLIGI GENEL MUDURLUGUNE

{liskili idare Ornesi:

KAMU IHALE KURUMU BASKANLIGINA
°

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI




REKTORLUK MAKAMINA
(Personel Daire Baskanligi)

REKTORLUK MAKAMINA
Strateji Geligtirme Daire Baskanligi)

ILIMLERI ENSTITUSU MUDURLUGUNE

AHIYAT FAKULTESI DEKANLIGINA

ESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGUNE

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI



KONYA VALILIGINE
(I Saghk Mudurlugu)

KARATAY KAYMAKAMLIGINA
(ilge Nufus Mudurligii)

KIYE KAMU HASTANELERI KURUMUNA
n Kaynaklari Kurum Baskan Yardimciligi)

AL GUVENLIK KURUMU BASKANLIGINA
(Sosyal Sigortalar Genel Mudurlugu)
6revlileri Emeklilik Islemleri Daire Bagkanlidi)

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI



ORNEK 14
DAGITIM LISTESI ORNEGI
T.C

BASBAKANIIK
Idarewvi Gelistirme Bagskanhi

Sawi 1 72131250-010.03-936 21.05.2014
Konu : Wonetmelik Taslagy
DAGITIM YERLERINE
ilgi ca) 12.03.2014 tarihli ve 72131250-010.03-112 sayi1hh yazumiz,
b) Basbakanhik (Strateji Gelistirme Baskanhii)™in 29.04.2014 tarihli ve 35826416-010.03-589 sayil
YazISL.

imza
Adi SOYADI
Basbakan a.
Milstegsar Y ardimcisi

Ek:
1- Dagitam Listesi (1 sayfa)
2- Yonetmelik Taslag: (12 sayfa)

14.05.2014 Basbakanhk Uzmam : Adi SOY ADI (Paraf)
15.05.2014 Baskan : Ad SOY ADI (Paraf)

Basbakanlik Merkez Bina 06573 Bakanhklar-AMNEKARA . Bilgi icin: Adi SOY AT
Telefon No: (00 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68

Unwvan
e-Posta: igh@basbakanlik gov.tr Internet Adresi: www bashbakanlik gow to Telefon No: (O 312 123 45 7O

r-\g_,}
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T.C.
BASBAKANLIK
Idareyi Gelistirme Baskanhig

DAGITIM LISTESI

Adalet BakanhZimna

Caligma ve Sosyal Guvenlik Bakanhgma
Dasisleri Bakanlhigina

Igisleri Bakanhgina

Maliyve Bakanhgina

Milli Savunma Bakanligina

Saghk Bakanhgina

Ulastirma, Denizcilik ve Haberlesme Bakanhgina
Bilgi Teknolojileri ve [letisim Kurumuna
Emniyet Genel Miidurliigiine

Gelir Idaresi Bagkanlifina

Soswyal Gilivenlik Kurumu BaskanlhiZina
Turkiyve Is Kurumu Genel Miidirliigiine

EK-1

Ogh




e Resmi Yansma.?

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI



domuzlari nasil siniri agti?

Ik donemlerinde Tarim ve Koyisleri Bakanligi'nda
tatistik calismasi ile |Ig|I| Anlatildigina gore bir donem
hgi, Il Madarlikleri'ne bir yazi yazar ve "llinizin
lgedeki karga, yaban domuzu, uveyik gibi tarimsal
r veren yabani hayvanlarin sayisini c¢ikartin bize
. Il mudurleri zararli ve yabani hayvanlari nasil
bilemez ve kendi aralarinda anlasarak bir formul
a gore bolgenin buyukluguyle orantili olarak her |l
kam yazip bakanliga yollar. Kimi 30, kimi 20 yaban
junu bildirir. Bir yil sonra gelen yazida "Bolgenizdeki
larinin son durumu" sorulur ve eger sayilari 150'yi
avl baslatilmasi istenir. Ayrica vurulan domuzlarin
kesilerek ispatlanmasi gerektigi de vurgulanir. i
| saylyl, hayvanlarin cogalabilecegi varsayimiyla 5'er,
bildirir ve bu durum vyillarca boyle devam eder.

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI



burokratin tayini Tunceli Tarim | MGdarligi'ne cikar.
asinin ardindan yine bakanligin ayni yazisi ulasir
once gonderilen yaziyi ¢ikarip baktiginda domuz
oldugunu gorur. Sayiyi 1 tane artirsa strek avi

inda kalacak. Bunu 6nlemek icin belki fark edilmez
aylyl 50'ye dusurur.

kanliktan bir yazi gelir. Yazida "Gecen yil bolgenizde
sayisi 149 idi. Siz 50 oldugunu yazmissiniz. Ne oldu
zuna?" diye sorulur. Burokrat bu sefer cevap olarak,
sayl 149'du. Ancak sayilari artinca koyluler resmi
dan surek avi baslattilar, hicbirini de vuramadilar.
ilimiz olan Erzincan'a gecti" der. Burokrat, Bakanlik
gyeceqgi icin "Hayvanlari vurduk" da diyemez.

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI



emen olayin takipgisi olur ve Erzincan il mudurune bir
rerek, "Bolgenizde 100 yaban domuzu oldugunu

uz. Ancak Tunceli Il Mudurlugu 99 adet domuzun
Jectigini bildirdi. O hayvanlari bulun. Sayi 150'yi astigi
en ekipleri toplayarak surek avi yapin" der. Erzincan
le yazdigi cevapta, "Evet dogrudur. Tunceli'nin 99
Irtmizdan girdi. Ancak hizlarini alamayarak sinirimizi
m il hudutlarina gectiler" der. Bakanlik bu sefer
Mudurlugu'nden hayvanlarin bulunup surek avi

sini Ister. Erzurum || Muduru Erzincan il mudurunu

| sorar ve bakanliga su cevabi gonderir: "Dogru. 99
gemize girdi, peslerine dusttk, ancak Agri Il Sinir'na
r. Bakanlik bu kez Agri il mudurlugune bir yazi yazar.
uru de cevap yazarak "Evet dogru bizim sinirdan girdi
Inirlarini asip Ermenistan’a gecti” diyerek oIaya Tarim
ezdinde son verir. Digislerinin Ermenistan‘a yaban

In sonunu sorup sormadigi ise bilinmiyor.

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
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lgi
MADDE 13- (1) llgi, belgenin baglantili oldugu diger belge ya da belgelerin belirtildigi
bolumddr.

(2) "llgi" yan basligi, muhatap bdlimunin son satirindan itibaren iki satir bosluk
birakilarak ve yazi alaninin solundan baglanarak yazilir (Ornek 6).

(3) "Sayi", "Konu" ve "llgi" yan basliklarindan sonra kullanilan iki nokta ":" isareti ayni
hizada yazilir (Ornek 6).

(4) ligide yer alan bilgiler bir satiri gecerse, devami "ligi" yan bashginin ve siralamayi
gosteren harflerin alti bos birakilarak alt satira yazilir (Ornek 6).

(5) llginin birden fazla olmasi durumunda, belgeler énceki tarihli olandan baslanarak
tarih sirasina gore siralanir. Siralamada, Turk alfabesinde yer alan batin kuguk
harfler, kendilerinden sonra kapama parantez isareti")" konularak kullanilir (Ornek 6).

(6) llgide, ilgi tutulan belgeyi génderen idarenin adi ile belgenin tarihi ve sayisi
pelirtilir. Ancak ilgi tutulan belge, muhatap idarenin daha once gonderdigi bir belge
veya muhatap idareye daha once gonderilen bir belge olmasi durumunda idare,adi




UGUNCU BOLUM
BELGENIN BOLUMLERI

e ... sayil

en  belge gergek  kisiden

..." ibaresi kullanilir ve ilginin sonuna nokta isareti

..... 'In tarihli basvurusu.” bigiminde yazilir (Ornek 6).

geliyorsa bolumu

ilgi

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI



ORNEK 6
ILGI ORNEGI
T.C.
BASBAKANLIK
Ekonomik Sosyal ve Kiiltiirel Isler Baskanlig
Say1 : 89243403-903.06.01-896 24.11.2014

Konu : Emeklilik (Ahmet DEMIR)

PERSONEL VE PRENSIPLER GENEL MUDURLUGUNE
l 2 satir bosluk

Tgi : a) Ahmet DEMIR’in 12.08.2014 tarihli dilekcesi.

b) Idareyi Gelistirme Baskanligmm 20.08.2014 tarihli ve 7213 1250-542-263 say1l1 yazisi.

c) igisleri Bakanhig1 (Personel Genel Miudiirtagii)’ nin 27.08.2014 tarihli ve 25308947-903.01-55 sayil
yazisl.

¢) 04.09.2014 tarihli ve 89243403-903.06.01-391 sayil1 yazimiz.

d) D1y Iliskiler Baskanhigimin 11.09.2014 tarihli ve 81342874-903.06.01-281 sayili yazisi.

e) igisleri Bakanligi (Mahalli idareler Genel Miudirlagii)’nin 17.09.2014 tarihli ve 16946376-903.01-
984 sayih yazisi. .

f) 30.09.2014 tarihli ve 89243403-542-554 sayili yazimiz.

g) 09.10.2014 tarihli ve 69471265-494.01-397 sayih yaziniz.

£) Konya Valiliginin 21.10.2014 tarihli ve 98499062-903.06.01-851 sayil1 yazist.

h) Kayseri Valiligi (Il Milli Egitim Miidurliigii) nin 06.11.2014 tarihli ve 94118464-903.06.01-995

sayill yazisi.

imza
Adi1 SOYADI
Baskan

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
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Metin
MADDE 14- (1) Metin, "ligi" ile "Imza" arasindaki kisimdir.

(2) llgi ile metin baslangici arasinda bir satir, ilgi yoksa belgenin muhatabi ile metin
baslangici arasinda iki satir bosluk bulunur (Ornek 7).

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

(4) Paragrafa 1,25 cm iceriden baslanir ve metin iki yana hizalanir. Paragraflar
arasinda satir boslugu birakilimaz (Ornek 7). Ihtiya¢c duyulmasi halinde paragraflar
harf veya rakam ile siralanabilir.

(5) Birden fazla sayfa tutan ust yazilarda sayi, tarih, konu, muhatap ve ilgi bilgilerine
sadece ik sayfada; imza, ek, dagitim ve iletisim bilgilerine ise sadece son sayfada
yer verilir (Ornek 8).




METIN ORNEGI

ilgi Olmas1 Durumunda Metnin Baslangic Noktasi:
T.C.

BASBAKANLIK
Bilgi islem Baskanhg

Saw1 1 11666027-903.06.001-859

Konu : Emeklilik (Vahit CAKMAK) -

PERSONEL VE PRENSIPLER GENEL MUDURLUGUNE

Ilgi :a) Vahit CAKMAK "1n tarihsiz dilekgesi.
b) Vahit CAKMAK 1n 20.05.2014 tarihli dilekgesi.

1 satir bosgluk

igi Olmamasi1 Durumunda Metmin Baslangic Noktasi:

T.C.
MALIYE BAKANLIGI
Strateji Gelistirme Baskanlig

Sawi : 41340615-020-845
Konu : Walt Yonetim Bilgi Sistemi

MUSTESARLIK MAKAMINA

| 2 satr bosluk

ORNEK 7

12.11.2014

20.05.2014

' ' PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
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ORNEK B
BIiRDEN FAZLA SAYFALI BELGE ORNEGIH
T.C.
ADALET BAKANLIGI
Strateji Gelistirme Baskanliga .
GUNLUDUR
Say1 1 21509278-903.06.01-848 20.05.2014
Konu : Emeklilik (Al INAL)
PERSONEL GENEL MUDURLUGUNE
ilgi :a) Ali INAL1n tarihsiz dilekgesi.

b) Ali INAL 1n 29.04.2014 tarihli dilekgesi.

2-4 satir bogluk

v

imza
Adi1 SOYADI
Baskan
Ek: ilgi (b) Dilekge (2 sayfa)
Milli Miidafaa Cad. No:20 Kat:3-4 06573 Bakanliklar-ANKARA Bilgi igin: Adi SOYADI
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan
e-Posta: sgb@adalet.gov.tr Internet Adresi: www.adalet.gov.tr Telefon No: (0 312) 123 45 70

r-\g_))_,}
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BELGENIN BOLUMLERI

(6) Metin icinde gecen sayllar rakamla veya harfle yazilabilir. Gerekli
gorulmesi halinde sayilar rakamla yazildiktan sonra parantez icinde harfle
de gosterilebilir.

(7) Dort ve dortten ¢ok haneli sayilar sondan sayilmak tUzere uglu gruplara
ayrilarak yazilir ve araya nokta isareti konulur (Ornek: 1.452; 25.126;
326.197). Sayilarda kesirler virgul ile ayrilir (Ornek: 45,72).

(8) Belge, Turk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Yazim Kilavuzu ve Turkge
Sozluk esas alinarak dil bilgisi kurallarina gore anlamli ve 6zlu olarak yazilir.
Belge icinde zorunlu olmadikca yabanci kelimeye yer verilmez, verildigi
durumda Ise parantez icinde anlami belirtilir. Ancak muhatabi yabanci Ulke
veya uluslararasi kurulus olan resmi yazismalarda yabanci dil kullanilabilir.
Bu durumda belge varsa uluslararasi yazisma usullerine gore olusturulabilir.
Ayrica yabanci dille yazilan belgenin el yazisiyla atilan imzali ya da guvenli
elektronik imzal Turkce karsiligi da olusturulur ve idarede kalan ntshasina
eklenerek saklantr.
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BELGENIN BOLUMLERI

Dis yazismalar Rektorlik araciligiyla yapilir. Ornegin Universitemiz Sosyal
ve Beseri Bilimler Fakdltesi, Selguk Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler
Fakultesinden ogretim  Uyesi  gorevlendiriimesi  talep  edecektir.
Gorevlendirme ile ilgili olarak Sosyal ve Beseri Bilimler Fakultesi
Universitemiz Personel Daire Baskanligi araciligiyla yazisma yapacaktir.

Disaridan bir fakulte, yuksekokul yada meslek yuksekokulundan
goreviendirme, ders ucreti vb. konular ile ilgili yazi geldiginde yazisma yine
Rektorluk araciligiyla yapilacaktir.

Birimler i¢c yazismalarini (Rektorluk araciligiyla degil) kendileri yapacaktir.




UCUNCU BOLUM
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(9) Metin icinde kisaltma kullanilacak ise ifadenin ilk kullanildigi yerde acik
bicimi, sonra parantez icinde kisaltma yazilir [Ornek: Tirkiye Blyik Millet
Meclisi (TBMM)].

(10) Metnin son bolumu:

(@) Yazisma yapan makamlar arasindaki hiyerarsi yonunden, alt makamlara
‘Rica ederim.”, ust ve ayni duzeydeki makamlara "Arz ederim." ibaresiyle
bitirilir.

(b) Ust, ayni dizey ve alt makamlara birlikte dagitimh olarak yapilan
yazismalarda "Arz ve rica ederim." ibaresiyle bitirilir.

(c) Gercek kisileri muhatap yazismalarda "Saygilarimla.”, "lyi dileklerimle."
veya "Bilgilerinize sunulur." ibareleriyle bitirilebilir.
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Imza

MADDE 15- (1) Metnin bitiminden itibaren iki ila dort satir bosluk birakilarak
belgeyi imzalayacak olan makam sahibinin adi, soyadi ve bunlarin altina
unvani yazi alaninin en sagina ortalanarak yazilir (Ornek 8). imza, ad ve
soyadin uzerinde birakilan bogluga atilir. El yazisiyla atilan imza,
kaybolmayacak ve kagida islemesini saglayacak kalemle atilir. Elektronik
ortamda yapilacak resmi yazismalarda, imza yetkisine sahip kisi belgeyi,
guvenli elektronik imzasi ile imzalar.

(2) Belgeyi imzalayanin adi ilk harfi buyuk digerleri kUgUk, soyadi ise buyuk
harflerle yazilir. Unvan, ad ve soyadin altina ilk harfleri bayuk digerleri kaiguk
harflerle yazilir. Akademik unvanlar veya rutbeler adin on tarafina ya da bir
satir altina ilk harfleri buyuk digerleri kuguk harflerle acik ya da kisaltilarak
yazilabilir.

(3) Belgeyi imzalayacak olan makam, belgeyi hazirlayan idarenin imza
yetkileri yonergesine veya yetkili makamlarca verilen imza yetkisine uygun
olqrak belirlenir. .
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(4) Belgeyi, imza yetkisi devredilen makam imzaladiginda, imzalayanin adi
ve soyadi birinci satira, yetki devreden makami gosteren "Basbakan a.",
“Bakan a.", "Mustesar a.", "Vali a.", "Belediye Baskani a." veya "Rektor a."
bicimindeki ibare ikinci satira, imzalayan makamin unvani ise Ug¢lncu satira
yazilir (Ornek 9). Idare birimleri arasindaki i¢c yazismalarda yetki devredenin
unvani kullaniimaz.

(5) Belge vekaleten imzalandiginda, imzalayanin adi ve soyadi birinci satira,
vekalet olunan makam "Mustesar V.", "Vali V.", "Belediye Baskani V." veya
"Rektor \." bigiminde ikinci satira yazilir (Ornek 9).

(6) Belgenin iki yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda ust unvan
sahibinin adi, soyadi, unvani ve imzasi sagda yer alir. Belgenin ikiden fazla
yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda en uUst unvan sahibinin adi,
soyadi, unvani ve imzasi en solda olmak uzere yetkililer unvan sirasina gore

soldan saia doi ru siralanir ‘(")rnek 10‘. o
PERSONELDA'REWKANU |




imza Yetkisi Devrinde Tmza Ornegi:

Vekilet Durumunda imza Ornegi:

IMZA ORNEKLERI

ORNEK 9

imza
Adi SOYADI
Bakan a.
Mistesar

imza
Adi SOY ADI
Vali a. '
WVali Yardimcisi

Imza
Adi SOYADI
Belediye Baskan a.
Belediye Baskan Yardimcisi

imza
Adi SOYADI
Rektor a.
Rektir Yardimecisi

imza
Adi1 SOYADI
Miistesar V.

imza
Adi SOY ADI
WVali V.

imza
Adi SOYADI
Belediye Baskan1 V.

imza
Ad SOYADI
Rektor V.

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI




imza

ORNEK 10

IKI YETKILININ BIRLIKTE iMZALADIGI BELGE ORNEGIH

Imza imza
Adh SOY ADI Ad SOY ADI
Genel Miidiir Yardimcisa Genel Miidiir

IKIDEN FAZLA YETKILININ BIRLIKTE IMZALADIGI BELGE ORNEGI

imza imza

Ad SOY ADIL Audh SOY ADI Adi SOY ADI
Genel Miidiir Genel Miudiir Yardimcisi : Daire Baskam

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
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(7) Fiziksel ortamda rapor ya da benzeri bir belgenin hazirlanmasi halinde
belgenin son sayfasi imza sahibi ya da imza sahipleri tarafindan imzalanur.
Son sayfadan onceki sayfalar ise imza sahibi ya da imza sahipleri tarafindan
imzalanir ya da paraflanir. Gerekli gorulmesi halinde sayfalar ayrica en az
bir kisisel muhurle veya idare mihriyle mahrlenir. imza, paraf veya muhar
metin bolumunun okunmasini engellemeyecek sekilde sayfada yer alir.

(8) Ust yaziya iliskin olarak idare tarafindan hazirlanan ve yedinci fikrada
belirtilenler haricindeki ekler, imza sahibi ya da imza sahiplerinden en az biri
tarafindan imzalanir ya da paraflanir veyahut paraf zincirinde yer alanlarin
en az birl tarafindan paraflanir. Gerekli gortulmesi halinde ekler ayrica idare
muhriyle muhdrlenir. Imza, paraf veya mihir metin bolimindn okunmasini
engellemeyecek sekilde sayfada yer alir.

(9) Fiziksel ortamda hazirlanan dagitimh belgelerde nushalarin her biri ilgili
makam tarafindan imzalanabilecegi gibi, imzalanan bir nisha 26 nci
maddedeki usule gore cogaltilarak da muhataplara gonderilebilir.
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Ek

MADDE 16- (1) Belgede ek olmasi halinde "Ek:" baslgi imza bolumunden
sonra uygun satir boslugu birakilarak ve yazi alaninin solundan baslanarak
yazilir. Belgenin sadece bir eki olmasi durumunda "Ek:" bashginin saginda
ekl belirtecek ibareye yer verilir. Belgede birden fazla ek varsa "Ek:"
basliginin altinda ekler numaralandirilir ve ekleri belirtecek ibarelere yer
verilir. Eklerin sayfa sayisi parantez iginde belirtilir (Ornek 11). Birden fazla
ek olmasi durumunda eklerin Gzerinde ek numarasi yazi alaninin sag ust
kosesinde belirtilir (Ornek: EK-1,EK-2).

(2) EK listesi yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa ayri bir sayfada "EK
LISTESI" bashgi altinda g6sterilir ve Ust yaziya eklenir (Ornek 12).

(3) Belge eklerinin muhataba gonderilmedigi durumlarda "Ek konulmadi” ya
da "Ek-.... konulmadi" ifadesi yazilir (Ornek 13).




ORNEK 11

&9
(%)

EK ORNEKLERI

Bir Aadet Ek Olmasi Durumua :

iﬂ]ZEI. °
Audit SOY ADIT
Basbakan a.
Miistesar Y ardimcis:

Ek: Kararname Sureti (3 sayfa)

Birden Fazla Ek Olmast Duruni:
Iim=za
Aod SOY ADI

Bakan a.
Miistesar Y ardimcis:

Ek:
1- Tuizilk Taslag: (2 sayfa)
2- CD (1 adet)

Ekin Liste Olarak Diizenlenmesi Dururmu:

im=za
Aud SOY ADI
Basbakan a.
Miistesar Y ardimcis:

Ek: Ek Liistesi {1 sayfa)

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI



EK LISTESI ORNEGI

T.C.
KALKINMA BAKANLIGI
Strateji Gelistirme Baskanhg

EK LIiSTESI

1- Tlgi (a) Yaz1 Sureti (3 sayfa)

2- [lgi (b) Yaz1 Sureti (5 sayfa)

3- Ilgi (¢) Yaz1 Sureti (2 sayfa)

4- Kalkinma Bakanhg 201 1-2015 Stratejik Plam (1 adet)

5- Kalkinma Bakanhg: 2014 Y1l Performans Program (1 adet)
6- Kalkinma Bakanhg: 2013 Y1l Faaliyet Raporu (ladet)

ORNEK 12

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
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(4) Guvenlik gerekgesiyle, teknik veya benzeri nedenlerle Ust yaziyla birlikte
gonderilemeyen veya alinamayan belge ekleri Ust yaziyla iligkilendiriimek
suretiyle ust yazidan ayri olarak gonderilebilir veya alinabilir. S6z konusu
nedenlerle alinan belge ekleri Gst yaziyla iligkilendiriimek sartiyla Ust
yazidan ayri olarak muhafaza edilebilir.
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Dagitim

MADDE 17- (1) Belgenin birden fazla muhataba gonderilmesi durumunda
dagitim bolumune yer verilir. «Dagitim:» bashgi, ek varsa «Ek:» boluminden
sonra, ek yoksa imza bolimunden sonra uygun satir boslugu birakilarak
yazi alaninin solundan baslanarak yazilir (Ornek: 13).

(2) Belgenin geregini yerine getirme durumunda olanlar «Geregi:» kismina,
belgenin igerigi hakkinda bilgi sahibi olmasi istenenler ise «Bilgi:» kismina
yazilir. «Geregi:» kismi «Dagitim:» bashginin altina, «Bilgi:» kismi ise
«Geregi:» kismi ile ayni satira ve yazi alaninin ortasina dogru yazilr.
«Bllgi:» kismi yoksa muhatap adlari dogrudan «Dagitim:» bashginin altina
yazilir (Ornek 13).

(3) Dagitimh belgeler dagitim bolumunde belirtilen muhataplara gonderilir.
Dagitim bolumu yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa ayri bir sayfada
«DAGITIM LISTESI» bashgi altinda gdsterilir ve (st yaziya eklenir
(Ornek 14).




N=)
i ORNEK 13
DAGITIM ORNEKLERI
£k ve Dagiuim Baghginin Birlikte Olmas Durumy; \mzs
Adi SOYADI
Bagbakan a.
Mustegar Yardimeisi
Ek: llgi (a) Yaz: Sureti (1 sayfa)
Dagitim:
Adalet Bakanlifina
Maliye Bakanhgina
Dagitim Bashginin Olmas) Durumu;
Sadece mza
Adi SOYADI
Bagbakan o
Mostesar Yardimeisi
Dagstim:
Digigleri Bakanhgina
Maliye Bakanligina
Milli Savunma Bakanlifina

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI



Adi SOYAIN

Mistesar Yardimcisi

Bilgi:
Cumhurbaskanligs Genel Sckreterlifine

n — T mm————

Imza
Adi SOYADI
Baghakan o
Mistegar Yardimecis

Ek:
I- igi (a) Yaz Sureti (1 sayia)
2- CD (1 adet)

Dagytim:

Dngisleri Bakanhina (Ek-1 konulmadi)
Maliye Bakanhgina

Milli Savunma Bakanhina (Ekler konalmadi)

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI



Say1
Konu

ilgi

ORNEK 14

DAGITIM LISTESI ORNEGI
T.C.

BASBAKANLIK
idareyi Gelistirme Bagkanh

1 72131250-010.03-936 21.05.2014
: Y onetmelik Taslag:
DAGITIM YERLERINE

ra) 12.03.2014 tarihli ve 72131250-010.03-112 say1h yvazimiz.
b) Basbakanlik (Strateji Gelistirme Baskanhi) i 29.04.2014 tarihli ve 35826416-0 10.03-589 sayihy

VaZISi.

Ek:

imza
Adi SOYADIL
Basbakan a.
Miistesar Y ardimecisi

1- Dagitim Listesi (1 sayfa)
2- Yonetmelik Taslag) (12 sayfa)

14.05.2014 Basbakanhk Uzmam : Adi SOY ADI (Paraf)
15.05.2014 Baskan »Ad SOY ADI (Paraf)
Basbakanlik Merkez Bina 06573 Bakanhklar-AMNKAR A - Bilgi igin: Ad1 SOYADI
Telefon Mo: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan
e-Posta: igh@basbakanlil gov.ir internet Adresi: www. basbakanlilk. gov.tc Telefon No: (0 312) 123 45 70

PERSONEL DAIRE BASKANLI
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T.C.
BASBAKANLIK
[dareyi Gelistirme Bagkanlig
) EK-1

DAGITIM LISTESI

Adalet Bakanligina

Galigma ve Sosyal Giivenlik Bakanhgina
Disisleri Bakanligina

Igisleri Bakanligina

Maliye Bakanligina

Milli Savunma Bakanlifina

Saglik Bakanligina

Ulastirma, Denizcilik ve Haberlesme Bakanhgina
Bilgi Teknolojileri ve [letisim Kurumuna
Emniyet Genel Miidiirtiigiine

Gelir Idaresi Bagkanhgna

Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkanligina
Tiirkiye Is Kurumu Genel Miidiirliiiine

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
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UCUNCU BOLUM
BELGENIN BOLUMLERI
Olur
MADDE 18- (1) Makam oluru alinan belgeler ilgili birim tarafindan teklif edilir
ve oluru alinan makam tarafindan el yazisi ya da guvenli elektronik imza ile
imzalanir.

(2) Belge olur icin makama sunulurken imza bolumunden sonra uygun bos
satir birakilarak yazi alaninin ortasina buyuUk harflerle "OLUR" vyazilrr.
"OLUR" Ibaresinden sonra tarih ve imza icin uygun bos satir birakilarak
imzalayanin adi ilk harfi bayutk digerleri kuguk, soyadi buyuk ve bir alt satira
da unvani ilk harfleri buydk digerleri kUguk harflerle ortalanarak yazilir
(Ornek 15).

(3) Olura teklif eden birim ile olur alinan makam arasinda baska makamlar
varsa bunlar "Uygun gorusle arz ederim." ifadesiyle olura katilabilir. Bu ifade,
teklif eden birim yetkilisinin imza bolumua ile "OLUR" ibaresinin bulundugu
bolum arasina uygun bosluk birakilarak yazi alaninin solunda yer alacak
sekilde yazilir (Ornek 16,17).




OLUR ORNEGT
T ..

BASBAKANILIIK
Strateji Gelistirmme Baskanlhgn

Saw1 T 358204 16-020-985
K onu : O Mali Kontrol Yetkisi

BASK ANLIK MAERK ANITN A

ORNEK 15

28.05.2014

OLUR
(Tarih)

Tm=a
Audy SOY . Al
Baskam

Im=a
Audy SO AL
Daire Baskan

Basbakanhk MMerker Bina 96573 Bakanlik lar— AN KA R A
Telefom MNo: (0312 123 45 67 Faks MNo: (0 3123 123 45 68
e-Posta: sghi@bashakanlik gowv tr Intermet Adresi: www. bash Li L

Bilgi icin: Audy SO AL
Limw znn
Teleton MNo: (O 312) 123 45 TO

¢®~

ONEL DAIRE BASKANLIGI



ARA KADEMELERI ICEREN OLUR ORNEGI

Sawa
Konu

165410891 -020-405
: Mali Yonetim Bilgi Sistemi

Ek: Rapor (32 Sayfa)
Uwgun goriisle arz ederim.
{Tarih)
Im=za

Aud SO AL
Milistesar Yardimois:

13052014 Mali Hizmetler UTzman
14.05.2014 Daire Baskam

Tnonin Bulvar: No:536 0635 10 Emek-ATNE AR A

ORNEK 16

T.C.
EKONOMI BAK ANLIGI
Strateji Gelistirme Baskanlhiga

20.05.2014

MUSTESARLIK MARK AMIINA

Imza
Audh SOY AIDL
Baskan

OLUR
(Tarih)

im=za
Ads SOY AT
Milistesar

D Ad SOY ADI

{Paraf)
 Ad: SO AD]

{Paraf)

Telefon Mo: (0 3123 123 45 67

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

Faks MNo: (0 212) 123 45 68
e-Posta: sghidekomomi. gow . tr internct Adresic wawaw clkononi. grow e

Bilg igimn: Auds SO A
LEEE L ANEC T ]
Telefon MNo: {0 3123 123 45 T




BAKAN iMZALI OLUR ORNEGI

T.C. B
ICISLERI BAKANLIGH
Strateji Gelistirme Bagskanlhga

Sayi 1 48154937-612.01.03-945
Konu : Inceleme Raporu
BAKANLIK MAKANINA

Ek: inceleme Raporu {15 sayfa)

Uwygun gdriisle arz ederim.
(Tarih)y

imza

Ady SOY ADL
Miistegar Y ardimcisi

Uwgun gidriisle arz ederim.

(Tarih)
Imza
Adi SOY ADIL
Miistesar
OLUR
(Tarih)
Imza
Ady SOY ADL
Bakan

14.05.2014 Mali Hizmetler Uzmam

: Ad SOY ADI (Paraf)
16.05.2014 Daire Bagkam

- Adi SOY ADT (Paraf)

ORNEK 17

21.05.2014

imza
Adi SOY AR
Baskan

Igigleri Bakanhgs 'k Bina Libya Cad. Becerikli Sok, Mo 16 (6427 Ahmetler-ANKARA
Telefon MNo: (03123 123 45 67 Faks MNo: (0 312) 123 45 68
e-Posta: sgbhi@icislenigov.tr Internet Adresi: www. strateji. gowv.ar

ONEL DAIRE BASKANLIGI

Bilgi igin: Ads SOY A
Ulmwan

Telefon MNo: (0 3123 123 45 70
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UCUNCU BOLUM
BELGENIN BOLUMLERI
Paraf
MADDE 19- (1) Fiziksel ortamda kullanilan paraf, kaybolmayacak ve kagida
Islemesini saglayacak kalemle atilir. Paraf, belgenin sadece idarede kalacak

nushasinda yer alir. Fiziksel ortamda hazirlanan belgelerde paraflar, yazi
alaninin sonunda ve sol kenarinda yer alir (Ornek 18).

(2) Belgenin paraf bolumunde tarih, unvan, ad ve soyadi belirtilir.

(3) Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde paraf, guvenli elektronik imza
lle atilir. Ancak parafi alinacak personelin guvenli elektronik imzasinin
bulunmamasi ya da ilgili idare tarafindan guvenli elektronik imza ile paraf
atilmasina gerek gortulmemesi halinde ilgilinin parafi yerine elektronik onayi
alinir. Bu onaylar EBYS'nin gunlik raporlarinda (log) kayit altina ahinir.
Gunluk raporlar, gunlik olarak zaman damgasiyla damgalanir ve ilgili
mevzuatta belirtilen saklama planlari cercevesinde imha edilebilir. Ancak
gunluk raporlarin saklama suresi iligkili oldugu belgelerin saklama
suresinden daha kisa olamaz.




ORNEK 18

PARAF ORNEGI
T.C.

BASBAKANLIK
Strateji Gelistirme Baskanh@:

Saw : 35826416-612.01.03-405

15.01.2014
Konu : Stratejik Plan

TURKIYE BUY UK MILLET MECLIST BASKANLIGINA

imza
Ad SOYADI
Basbakan

Ek: Stratejik Plan (5 adet)

02.01.2014 Mali Hizmetler Uzmam : Adi SOY ADI (Paraf)
03.01.2014 Daire Baskam : Adi SOYADI (Paraf)
03.01.2014 Baskan - : Ad SOYADIL (Paraf)
06.01.2014 Mistesar Yardimcis: : Ad SOY ADIL (Paraf)
06.01 2014 Miistesar » Ad SOV ADI (Parafl)

Basbakanhk MMerkez Bina 06573 Bakanhklar-ANEK AR A Bilgi wgin: Adi SOYADI
Telefon Mo: (0 312) 123 45 67 Faks MNo: (0 312} 123 45 68

Unwvan
c-Posta: sgb@basbakanlik.gov.tr internet Adresi: www. basbakanlik, gov.tr Telefon No: (0 312) 123 45 70

RSONEL DAIRE BASKANLIGI



USULUNE AYKIRI DAVRANAN MEMURUN
TAYIiNi CIKTI

ptali istenilmektedir.

KADASTRO GENEL MUDURLUGU /ANKARA

Cankaya Tapu Muddrlugu'nde Bilgisayar isletmeni
davacinin, ayni unvanla Afyon ili Suhut licesi Tapu
aklen atanmasina iliskin islemin; hukuka aykiri

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI



I Tl: Davali idarece, dava konusu atama islemine
)fU neticesi; davaciya 1/30 oraninda ayliktan kesme
| . z
cllan davanin reddedildigi sonuclandigi, dolayisiyla
in somut gerekcelere dayali oldugu, tesis olunan

Inin kamu yarari ve hizmetin gereklerine uygun

lerek davanin reddi gerektigi savunulmustur.

TURK MILLETI ADINA

ra 5. Idare Mahkemesi'nce taraflara onceden

13 tarihinde yapilan durusmaya davaci vekKili..........

ireyl temsilen Hukuk Mdusaviri.................. geldigi
A usulune uygun soz verilip dinlendikten sonra

verilerek isin geregi gorusuldu:

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI



n 1/30 oraninda aylktan kesme cezasi ile cezalandiriimasina iligkin
2miyle acilan davada, Ankara 2. Idare Mahkemesinde acilan dava
ve E:2012/1262, K:2012/2337 sayili karari ile "davaci sorusturmanin
gradigini, hem 11 idare Kurulunca sorusturma izni verilmedigi ve
et Bassavciliginca kovusturmaya yer olmadigi karari verildigi, tekerrtr
ali uygulandigini iddia etmisse de; yapilan sorusturmada 09.01.2012
lye nolu intikal isleminde hak sahibinin tespitinde tereddutte dugulmesi
ya Nufus Mudurlugune 03.01.2012 tarihinde yazi yazildigi, ancak yazi
evrak defterine kaydedilmeden ............. ‘a elden verilmek suretiyle
Muadurlugune gonderildigi ve vatandasin yazinin cevabini elden
012 tarih ve ........ yevmiye igleminde de Ankara 12. Sulh Hukuk
azilan 19.01.2012 tarihli yazinin yine giden evrak defterine
gonderildigi, elden takipli olarak yazilip giden evrak defterine
gonderilmesinin vatandas tarafindan yanlis anlasiimalara neden
u Kurum ve Kuruluslari ile yapilan yazigsmalarda 2010/20 sayili Evrak
v genelgesinde belirtilen hususlarda ve Resmi Yazigmalarda
ul ve Esaslar Hakkindaki Yonetmelige ayrica basvuru istem
in gecikmesi ile ilgili agiklamayi yazip ilgilisine imzalattirmayarak
enelgeye aykiri davrandigl hususunda istenen savunmasinda mesai
at oldugundan evrak verilmesinde sayi, alinmamasi hususunda ihmale
niyetli olarak islemlerin hizli sekilde yurUmesi igin genel dgelere
ymakta eksiklik gosterdigini ileri surmus ise de, anilan hususlar gérev
larca belirlenen usul ve esaslarin yerine getirilmesinde, kusurlu
adan kaldiracak nitelikte gerekceler olmadigi gibi genelge ve Resmi
Ine riayet edilmedigi gerekcesiyle davanin reddine karar verildigi
onunde bulunduruldugunda, davacinin sabit goérilen bu eylemleri
i, Suhut ilgesi Tapu Mudurligu emrine naklen atanmasina iliskin dava
kamu yarari ve hizmet gerekleri yoninden hukuka aykirilik

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
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Koordinasyon

MADDE 20- (1) Idare iginde birden fazla birimin is birligi ile
hazirlanan ve ust makama sunulan belgelerde, belgeyi
hazirlayan birime ait paraf boliminden sonra bir satir bogluk
birakilarak "Koordinasyon:" yazilir ve ig birligine dahil olan
llgililerin unvanlari, adlari ve soyadlari paraf bolumundeki
bigcime uygun olarak diizenlenir (Ornek 19).




ORMNEK 19
KOORDINASYON ORNEGI

T,
BASB AR AMNLIE
Idareyi Gelistirme Baskanlig

Sawa
Ko » Elcktronik Fesmi YW amsma

TZI31250-020-684 21042014

MUOSTESARLIE MAKANMIMNA

imz=a
Aads SON AL
Baskan
Uwgun gdriisle arz ederim.
(Tarih)
imza
Audn SOY A DT
Mikstesar Y ardinncisa
DOLUR
{Tarik)
im=za
S SO AL
Milsteyar

18.04. 2014 Basbakanhk Uzmamnm : Audy SO A DI {Paraf)
Koordinasyorn:
18.04. 2014 Bilgi islem Baskanm DA SOY A (Paraft)
18.04. 2014 Deviet Arsivieri Genel Mitdiirii : Adi SOY ADT (Paraf)
HBashakanhk hMerkez Bina 06573 Rakanliklar- AR EoaRRA Bilgi bgin: Aad SO AT
Melelfon Moo (D F12) 123 45 &7 Faks Mo (0 31020 123 45 AR Linvan
e-FPosta ighdaibashakanlilk pow tr Inermet Adresic www bashakanlik o Ir Telefon MMo: {0 312 123 45 T




UGUNCU BOLUM
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igileri

21- (1) lletisim bilgileri; belgeyi génderen idarenin
ysta kodu, telefon ve faks numarasi, e-posta adresi,
dresi ile bilgi alinacak kisinin adi, soyadi, unvani ve
marasini icerecek sekilde sayfa sonuna yazilir ve
rilir (Ornek 20).

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI



ORNEK 20
ILETISIM BILGISI ORNEKLERI
iletigim Bilgisi Boliimiinde Bir Kisiye Yer Verilmesi:
Bagbakanlik Merkez Bina 06573 Bakanliklar-ANKARA ' Bilgi i¢in: Adi SOYADI
Telefon No; (0 312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68 ' Unvan
e-Posta: gigm@basbakantik.gov.tr Internet Adresi: www.basbakanlik. gov.tr Telefon No: (0 312) 123 4570
{letisim Bilgisi Boliimiinde Birden Fazla Kisiye Yer Verilmesi:
Bagbakanltk Merkez Bina 06573 Bakanliklar-rANKARA Bilgi igin: Adi SOYADI Ad1 SOYADI
Telefon No: (0 312) 122 26 88 - 122 26 89 Faks Ne: (0 312) 122 26 99 Unvan Unvan
¢-Posta: kkgm¢@basbakanlik gov tr Internet Adresi: www.basbakanlik.gov.tr Telefon No: (0312) 122 26 89 (0312) 12226 90
o

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
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Gizlilik dereceli belgeler

MADDE 22- (1) Gizlilik dereceli belgelerin hazirlanmasi, kaydedilmesi,
saklanmasi, gonderilmesi, alinmasi ve diger islemlere iliskin olarak ilgili
mevzuatta belirtilen hukumler uygulanir.

Sureli yazigmalar

MADDE 23- (1) Sireli resmi yazismalarda "ACELE" veya "GUNLUDUR"
ibaresine yer verilir. "GUNLUDUR" ibaresi tasiyan belgelere cevap verilmesi
gereken sure ya da tarin metin icinde belirtilir.




UCUNCU BOLUM
BELGENIN BOLUMLERI

(2) "ACELE" ibaresi tasiyan belgeye derhal ve suratle, "GUNLUDUR" ibaresi
tasiyan belgeye belgede belirtilen sure icinde cevap verilir.

(3) Sureli belgelerde "ACELE" veya "GUNLUDUR" ibaresi yazi alaninin sag
ust kosesinde kirmizi renkli olarak belirtilir. Elektronik ortamda hazirlanan
sureli belgelerde "ACELE" veya "GUNLUDUR" ibaresine belge Ustverisinde
de yer verilir. Birden fazla sayfali belgelerde "ACELE" veya "GUNLUDUR"
ibaresi sadece birinci sayfada belirtilir (Ornek 8).




A/

UCUNCU BOLUM
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Sayfa numarasi

MADDE 24- (1) Birden fazla sayfa tutan belgelere sayfa numarasi verilir. Sayfa
numarasi iletisim bilgilerinin altinda ve sayfanin ortasinda, toplam sayfa
sayisinin kagincisi oldugunu goésterecek sekilde belirtilir (Ornek 8).

Ustveri elemanlari
MADDE 25- (1) Guvenli elektronik imza kullanilarak hazirlanan belgeler icin ilgili
mevzuatta belirtilen standartlara uygun ustveri elemanlari kullanilir,

Birinci fikra kapsaminda hazirlanan elektronik belgelerin idareler arasinda resmi
yazisma kapsaminda iletiimesi halinde e-Yazisma Teknik Rehberinde
tanimlanan ustveri elemanlari kullanilir.

llgili mevzuatta belirtilen Ustveri elemanlarina ilave olarak Ustveri eleman
kullanilabilir.




&
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DORDUNCU BOLUM _
Belgenin Cogaltilmasi, Gonderilmesi, Alinmasi ve lade Edilmesi

Belgenin gogaltiimasi

MADDE 26- (1) Fiziksel ortamda hazirlanan ve gizlilik derecesi tasimayan
bir belgeden ornek cikartiimasi halinde, ornegin uygun bir yerine "ASLI
GIBIDIR" ibaresi konulur ve idarece yetkilendirilmis gorevli tarafindan ad,
soyadi, unvan ve tarih belirtiimek suretiyle imzalanir. Bu sekilde cogaltilan
belge, asil belge gibi kabul edilir.

(2) Guvenli elektronik imza ile imzalanarak hazirlanmis bir belgeden cikti
alinmasina ihtiyag duyulmasi halinde bu islem sadece Idarece
yetkilendirilmis gorevli tarafindan gerceklestirilir. Ciktinin uygun bir yerine
"BELGENIN ASLI ELEKTRONIK IMZALIDIR" ibaresi konulur. Tarih ve sayi
bilgileri EBYS araciligi ile belge c¢iktisi Uzerine yazdirilir.




5
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DORDUNCU BOLUM _
Belgenin Cogaltilmasi, Gonderilmesi, Alinmasi ve lade Edilmesi

(3) Bu Yonetmeligin Uclincti Bolimuinde belirtilen unsurlara c¢ikti Gzerinde
yer verilememesi durumunda, ¢ikti Uzerinde yer almayan unsurlara belgenin
ustveri ciktisinda yer verilir. Hem belge ciktisinda hem de Ustveri ¢iktisinda
tarih ve sayi bilgilerine yer verilerek bu ciktilarin birbiriyle iliskilendirilmesi
saglanir. S6z konusu iliskilendirmenin saglanmasi amaciyla ¢iktilar Uzerine
herhangi bir ibarenin yazilmasi veya konulmasi durumunda yapilan ekleme
iIdarece yetkilendirilmis gorevli tarafindan paraflanir. Ciktl, idarece
yetkilendirilmis gorevlinin adi, soyadi ve unvani belirtimek suretiyle
imzalanir.

(4) Guvenli elektronik imza ile imzalanarak hazirlanmis belgelerin elektronik
ortamda kaydedilmesi, gonderilmesi ve dosyalanarak saklanmasi esastir. Bu
belgeler, zorunlu olmadikga ayrica c¢iktisi alinarak el yazisiyla atilan imza ile
Imzalanmaz ve fiziksel ortamda saklanmaz.
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BELGENIN BOLUMLERI
Belgenin fiziksel ortamda gonderilmesi ve alinmasi
MADDE 27- (1) Gizlilik derecesi tasimayan ve fiziksel ortamda gonderilen
belgenin baslik bilgisi, intiya¢ duyulmasi halinde gonderen idarenin adres
bilgisi, belgenin tarihi ve sayisi zarfin sol Ust kosesine; muhatabin adi ve
ihtiya¢ duyulmasi halinde adres bilgisi zarfin ortasina yazilir. Varsa sure ve
kisiye 6zel bilgisi (ACELE, GUNLUDUR, KISIYE OZEL), kisiye 6zel bilgisi
ustte olmak Uzere, zarfin sag ust kosesinde kirmizi renkli buyuk harflerle
belirtilir (Ornek 21).

BELGENIN GONDERILMESINE ILiSKIN ZARF ORNEGI

ZARF

ACELE

T.C.
BASBAKANLIK
Strateji Geligtirme Bagkanligi
Tarih
Say1

GUNEYDOGU ANADOLU PROJESI BOLGE KALKINMA IDARESI BASKANLIGI
Akbayir Mah. 104, Cad. No: 1155/2
63000 Karakopri/SANLIURF A
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DORDUNCU BOLUM _
Belgenin Cogaltilmasi, Gonderilmesi, Alinmasi ve lade Edilmesi

(2) Gizlilik dereceli belgelerin gerekli guvenlik tedbirleri alinarak fiziksel
ortamda

gonderilmesi esastir. Ancak bu belgeler gerekli guvenlik tedbirleri alinmasi

sartiyla guvenli elektronik imza ile imzalanarak elektronik ortamda da

gonderilebilir.

(3) Idareye fiziksel ortamda gelen belge idare tarafindan teslim alinir ve
alindigi tarih ile belgeye ait Ustveriler kaydedilir. Gerekli gorulmesi halinde
guvenli elektronik imza ile gelen belge cikti alinarak da isleme konulur.

(4) Idareler, fiziksel ortamda alman belgeler igin gelen evrak kaydinda
kullanacaklari kasede en az Ornek 22'de belirtilen unsurlara yer verirler.
Kase ust yazinin ilk sayfasinin on veya arka yuzune basilir.

(5) Birime gelen belgelerle ilgili havale, talimat ve benzeri islemler, Ust
yazinin ilk sayfasinin on veya arka yuzune kase basilarak belge Uzerinde
gosterilebilir. Bu kasenin sekli ilgili birimler tarafindan belirlenir.




s
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ORNEK 22

GENEL EVRAK KASE ORNEGI

TC.
BASBAKANLIK
Genel Evrak Miidiirligii

Kayit Sayisi
Belgenin | Kayit Tarihi
Kayit Saati

HAVALE EDILECEK YER

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI



DORDUNCU BOLUM _
Belgenin Cogaltiimasi, Gonderilmesi, Alinmasi ve lade Edilmesi

(6) "KISIYE OZEL" ibaresi tasiyan zarf veya belgeler agilimadan ilgiliye
teslim edilmek tzere alinir. "KISIYE OZEL" ibaresi tasiyan belge Uizerinde
yalnizca ilgili kisi tasarruf hakkina sahiptir ve ilgilinin talebi olmadan kayda
alinmaz.

(7) Kisiler tarafindan idareye yazilan dilekgelerin; "... arz ederim." seklinde
bitirlmemesi veya "... rica ederim." ibaresiyle ya da baska ibarelerle
bitirilmesi dilek¢enin isleme alinmasina engel degildir.




DORDUNCU BOLUM _
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Belgenin elektronik ortamda gonderilmesi ve alinmasi

MADDE 28- (1) Guvenli elektronik imza ile imzalanan belge elektronik
ortamda muhataplara iletilir. Guvenli elektronik imza ile imzalandiktan sonra
elektronik olarak iletilemeyen belge 26 nci maddede duzenlenen usule gore
cikti alinarak gonderilir.

(2) Guvenli elektronik imza ile imzalanan belgeler veya dokimanlar veri
depolama araclariyla da iletilebilir. Bu durumda gonderme ve alma islemine
iliskin kayit tutulur.

(3) Idareler arasinda resmi yazisma kapsaminda iletilecek elektronik
belgelerin olusturulmasinda e-Yazisma Teknik Rehberinde tanimlanan
Kurallara uyulmasi zorunludur, idare, resmi yazisma kapsaminda kendisine
lletilen ve e-Yazisma Teknik Rehberine uygun sekilde olusturulmus belgeleri
isleme koymakla yukamluddar.
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DORDUNCU BOLUM _
Belgenin Cogaltilmasi, Gonderilmesi, Alinmasi ve lade Edilmesi

(4) Idare, baska bir idareden kendisine resmi yazisma kapsaminda iletilen ve e-Yazisma
Teknik Rehberinde tanimlanan kurallara uygun sekilde hazirlanmamig bir belgeyi
reddetme hakkina sahiptir. Bu durumda, kendisine iletilen belgeyi reddeden idare,
gonderen idareye bu durumu sebepleriyle birlikle belgenin kendisine ulastigi tarihi takip
eden ikinci is gununun sonuna kadar bildirir.

(5) Resmi yazisma kapsaminda idare disina gonderilen gizlilik derecesi tasimayan
guvenli elektronik imza ile imzalanmis belgeler de gerekli héllerde elektronik olarak
sifrelenir. Elektronik belgelerin sifrelenmesi islemi e-Yazisma Teknik Rehberinde
tanimlandigi sekilde yapilir. Kullanilacak sifreleme sertifikalari yetkili elektronik sertifika
hizmet saglayicilarindan temin edilir.
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(6) e-Yazisma Teknik Rehberinde tanimlanan sifreleme mekanizmasina uygun sekilde
kendilerine sifreli belge iletilebilmesini isteyen idareler kendileri igin elektronik sifreleme
sertifikas! temin eder. Idareler icin olusturulan elektronik sifreleme sertifikalari DETSIS
uzerinden paylasilir. Idareler, elektronik sifreleme sertifikasina sahip olmasi sartiyla diger
iIdarelerden resmi yazisma kapsaminda kendilerine gonderilen ve e-Yazisma Teknik
Rehberine uygun sekilde sifrelenmis belgeleri kabul etmekle yUkiumlidar. Iidareler,
karsilikli olarak uzerinde anlasmak kosuluyla, e-Yazisma Teknik Rehberinde tanimlanan
sifreleme mekanizmasindan farkl sifreleme mekanizmalar kullanabilir.
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DORDUNCU BOLUM _
Belgenin Cogaltilmasi, Gonderilmesi, Alinmasi ve lade Edilmesi

(7) Idare, e-Yazisma Teknik Rehberinde tanimlandigi sekilde sifrelenerek kendisine
gonderilen resmi yazisma kapsamindaki bir belgenin sifresini agamazsa veya belgenin
sifresini agmakla birlikte belge iceriginin e-Yazisma Teknik Rehberinde sifreleme
mekanizmasi icin tanimlanan oOzellikleri tasimadigini belirleme bu belgeyi reddeder ve
durumu sifreli belgenin kendisine ulastigi gunu takip eden ikinci is gununun sonuna
kadar, kendisine iletilen sifreli belgeyi tanimlayan bilgilerle birlikte, belgeyi gonderen
idareye bildirir ve hem bu bildirimi hem de kendisine iletilen sifreli belgeyi kayit altina alir.
|darenin bildirimde bulunmamasi halinde, gonderilen sifreli belge acilmis, icerigine
erisilmis ve bu belgenin e-Yazisma Teknik Rehberine uygun sekilde olusturuldugu kabul
edilmis sayilir,

(8) Guvenli elektronik imzali belgelerin gonderiimesi ve alinmasi islemlerinin ilgili
mevzuatla yetki verilmis ucuncu bir taraf araciligiyla kayit altina alinarak yapilmasi
esastir. Ancak, idareler arasinda guvenli elektronik imzali belgelerin gonderilmesi ve
alinmasi islemleri, taraflarca yapilacak anlasmalar cercevesinde ve kayit altina alinmak
kaydiyla bagka bir iletim mekanizmasiyla da yapilabilir.

(9) EBYS kurulmamis olan idarelere gonderilen guvenli elektronik imzali belgelerin
alinmasinda sekizinci fikra hukmu esas alinir. Bu belgeler, muhatap idare tarafindan imza
dogrulamasi yapildiktan sonra 26 nci maddede duzenlenen usule gore ciktisi alinarak isleme
konulur.
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BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hukumler

Belgenin iade edilmesi

MADDE 29- (1) Idareye muhatabi olmadidi halde fiziksel ortamda gelen bir
pelge, asil muhatabi anlasilamiyorsa gonderene iade edilir. Ancak, asil
muhatabin acikca belli olmasi durumunda, gerektiginde belgenin bir sureti
alinarak, asli muhatabina gonderilir ve belgeyi gonderene de bilgi verilir.

(2) Idareye muhatabi olmadigi halde glvenli elektronik imza ile imzalanarak
elektronik ortamda bir belge gelmesi durumunda, belgenin muhatabi
olunmadigl bilgisi ve s6z konusu belgeye iliskin tanimlayici bilgiler
gonderene elektronik ortamda iletilir. Bu durumda belgenin bir kopyasi
elektronik ortamda muhafaza edilir.




BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hukumler

Gorus, bilgi ve belge taleplerinde sure

MADDE 30- (1) Idare ici ve idare disi goris, bilgi ve belge talep yazilari
gunlt yazilir. Idareler, ilgili mevzuattaki 6zel hikiimler sakh kalmak kaydiyla,
sure belirtiimeyen belge taleplerini talebin kendilerine ulagsmasindan itibaren
en gec bes Is gunu; sure belirtilmeyen bilgi ve gorus taleplerini ise talebin
kendilerine ulasmasindan itibaren en gec onbes is gunu iginde yerine getirir.
Talebin ulastigi tarih, fiziki ortamda gelen talepler icin ilgili yazinin idarenin
genel evrak kayitlarina girdigi zamani; elektronik ortamda gelen talepler igin
Ise talep yazisinin EBYS'ye giris kaydinin yapildigi zamani ifade eder.

(2) Idareler, bilgi ve gorus isteyen idareye siresi icinde ve gerekcesini
bildirmek kaydiyla onbes is gununu gecmemek uzere ek sure kullanabilir.

Tekit yazisi
MADDE 31- (1) Belgeye suresi icinde cevap verilmemesi durumunda
muhataba tekit yazisi yazilabilir (Ornek 23).
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ORNEK 23
TEKIT YAZISTI ORNEGI
T.C. ACELE

BASBAKANLIK
Idarewi Gelistirme Baskanlig

Say : 72131250-805.99-682/1254 29.04.2014
Konu : Tekit YWazws1

.......... BAKANLIGITN A
itgi : I8.03.2014 tarihli ve 7213 1250-805.99-584/1 068 sayili vazumiz.

Tlgi yazinmiza bes giin iginde cevap verilmesi hususunda geregini tekiden rica ederim.

Imza
Adi SOY ADI
Basbakan a.
Milstesar Y ardimcisi

28.04 2014 Basbakanhik LUzmanm : Ad SOYADI (Paraft)
28.04 2014 Baskan :Ad SOY ADI (Paraf)

Basbakanhk Merkez Bina 06573 Bakanliklar- AN AR A Bilgi igin: Adi SO0 AT
Telefon No: (0 3123 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan
c-Posta: igh@Ebasbakanlik. gov.ir internet Adresi: www, basbakanlilk. gov.tr Telefon No: (0 312) 123 45 70 ™Y

RSONEL DAIRE BASKANLI



BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hukumler

Uygun yazilmayan belgeler

MADDE 32- (1) Bu Yonetmelige uygun olarak yazilmayan belgelere
verilecek cevabi yazilarda, bu Yonetmeligin ilgili maddeleri belirtiimek
suretiyle muhatap uyarilabilir. S6z konusu durumun devam etmesi
halinde, sureli belgeler haric muteakip belgeler gerekcesi belirtilerek
lade edilebillir.

Duzenleme yetkisi
MADDE 33- (1) Idareler resmi yazismalarla ilgili olarak bu
Yonetmelige aykiri olmamak kaydiyla ek dizenleme yapabilir.

(2)Bu Yonetmeligin uygulanmasi ile ilgili olarak ortaya cikabilecek
tereddutleri gidermeye ve gerektiginde uygulamaya yonelik esaslari
belirlemeye Basbakanlik (Idareyi Gelistirme Baskanligi) yetkilidir. .




BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hukumler

Yururlukten kaldirilan mevzuat ve atiflar

MADDE 34- (1) 18/10/2004 tarihli ve 2004/8125 sayili Bakanlar
Kurulu Karari ile yururluge konulan Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik yururlukten
kaldiriimistir.

(2) Diger mevzuatta mulga Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelige yapilan
atiflar bu Yonetmelige yapilmis sayilir.
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BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hukumler

Elektronik altyapinin kurulmasi

GECICI MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin yurirlige girdigi tarinten énce
kurulan EBYS'ler idarelerce bir yil icinde bu Yonetmelik hukimlerine uyumiu
hale getirilir. Bu Yonetmeligin yararluge girdigi tarihten sonra kurulacak olan
EBYS'ler bu Yonetmelik hukumlerine uyumlu sekilde kurulur.

(2) Idareler, e-Yazisma Teknik Rehberine uygun olarak guvenli elektronik
imzali belgelerin gonderilmesi ve alinmasi islemlerini saglamak amaciyla 28
Inci maddenin sekizinci ve dokuzuncu fikralarinda belirtilen yetki verilmis
ucuncu taraf araciligiyla olusturulacak kullanici hesaplarini bu Yonetmeligin
yururluge girdigi tarihten itibaren alti ay iginde alir.
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BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hukumler

Sayi sisteminin uyumlastiriimasi

GECICI MADDE 2- (1) Bu Ydnetmelikte belirtilen sayi sisteminin yani sira
kendi saylr sistemlerini de kullanan idareler gerekli uyumlastirma
calismalarini bu Yonetmeligin yururlage girdigi tarihten itibaren bir yil iginde
tamamlar.

Yururluk
MADDE 35- (1) Bu Yonetmelik yayimini takip eden ayin birinci ginu
yurdrluge girer.

Yurutme
MADDE 36- (1) Bu Yonetmelik hukumlerini Bakanlar Kurulu yuratar.




INiZ iCIN TESEKKUR
EDERIM.




