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Resmi Yazisma

Egiticilerinin Egitimi



> Egitimin Amaci
> Bilgi ve Belge Yonetimi Daire Bagkanlig:
> Belge ve Belge Yonetimi

> Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul
ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

> Belgenin Ozellikleri
> Belgenin Boliimleri
> Gizlilik Dereceli Belgeler

> Belgenin Cogaltzlmasz, Gonderilmesi,
Alinmasi ve lade Edilmesi

> (Cesitli ve Son Hiikiimler

> e-Yazisma Teknik Rehberi, KEP, e-Imza



Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Belge Nedir?

o

Yonetmelik'e gore belge,

«Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal
fonksiyonun veya kurumsal islemin yerine
getiriimesi icin alinmis ya da idare tarafindan
hazirlanmis; igerik, iliski ve formati ile ait oldug
fonksiyon veya islem igin delil teskil ederek
aidiyet zincirini muhafaza eden, glivenli
elektronik imza ya da el yazisiyla imzalanmis vc

ka linmig her tdrli bilgiyi» T=cc ccc
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Bireysel

_
Kurumsal




My, + ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
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CUMHURBASKANLIGI IDARI I$LER BASKANLIGI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Mudurliga

Say1  :E-67915368-010.03-141116 24.10.2019
Konu : Yénetmelik Taslafy

DAGITIM YERLERINE

Bagkanhfimuzea, Kamu idarel kurumsal faalivetlerinde 13 ve iglemlenin hizlandinlmas)
amacryla resmi vangmalarda elektronik ortanun neelikli hale getirilmesi ve resmi yangma
sitreglerinde uygulama birlifinin saflanmas igin 02.02.2015 tarihli Resmi Gazete’ de yaymmlanan “Resmi
Yangmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkonda Yonetmelik™in yenilenmesine yénelik gahymalar
tamamlanmgtir.

Bu kapsamda, Ek-1'de yer alan Taslak Yénetmelik hakiandaki goraslerinizi; bagh, ilgili ve iligkili

kurum ve kuruluglanmzin da gériglerinin abmmasma dair koordinasyonu saglayarak, Ek-2'de yer alan
“Goray Formu” aracibiiiyla 22.11.2019 tarihine kadar goaderilmesi da bilsilerini ve
geregini arz'rica ederim|

Adi SOYADI
1dari Igler Bagkam

Ek:

1- Yénetmelik Taslaj (43 Sayfa)
2- Gérity Formu (1 Sayfa)

3- Dafstim Listesi (8 Mubatap)
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Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Belge Nedir?

Uzerinde degisiklik yapilmasi
mumkunddr.

Sahibi Ureticisidir ve uygun
gordigu dokiimanlari imha
edebilir.

(™= ]

Diizenlenmesi, tanimlanmasi ve
dosyalanmasi
Ureticisinin/sahibinin
sorumlulugundadir.

Dokimanin guvenli bir sekilde
depolandigindan Ureticisi
sorumludur.

Kurumsal bir onay ve/veya
kayit sistemi igerisinde yer

- almayabilir. ,

> B B Bl

Iceriginin degistiriimesine izin
verilmez.

[

Belgeler ancak kurumsal saklama
planlari gergevesinde imha edilebilir
ve imha iglemi kayit altina alinir.

>

Dizenleme ve tanimlama
faaliyetleri kurumsal dosya tasnif
planlar gergevesinde yapillir.

N

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

N

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

=
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11 Haziran 1726 tarihli

Kudus'teki Yahudilerden ve
Ziyaretcilerinden Yasalarin Ongordigi
Miktar Haricinde Vergi Istenmemesi
Hususunda Sultan III. Ahmet Tarafindan
Verilen Ferman

"Bu mutilu padisahlik dénemimde Mdislim-
gayrnimdslim, zengin-fakir bdtan halka
seriate muhalif ve eski kanunlara aykiri
olarak bir haksizlik ve insafsizlik

LA P i R
. e )T P PR & SIS : . e

s o eSS At 2 w.«»;,:Mww‘bwﬂe o
i At 5

i S A i i yapilmasina kesinlikle razi degilim.
Bundan sonra da Yahudilerin beher sene
ziyaretcileri geldiginde eskiden beri
olageldigi lizere birer bucuk kurus
gafriyye versinler.”
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Maarifi Umumiye Nezareti'nin
9 Mayis 1840 tarihli
“Avrupa’ya Odrenci Génderme Yerine
Avrupa‘adan Hoca Getirtilmesi” konulu
Irade

Paris, Viyana ve Berlin gibi Avrupa
sehirlerine tahsil icin gonderilen égrencilerin,
bilgili ve yetenekli olarak yetistikleri
gorildigl ancak buralara yeni 6grenciler
gonderme yerine bunlara harcanmakta olan
yukli miktardaki paraya mukabil Istanbul'da
yeni bir mektep acilmasi ve buraya
Avrupa'dan hocalar getirtilmesinin cok daha
fazla 6grencinin donaniml bir sekilde tahsil
| ettirilmesini saglayacadi, bu hususlarinin
serasker pasa ve sair lazim gelenlerle

| muzakere edilmesi
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198 maddeli, 18 Haziran 1869 tarihli
"Maarif-f Umumiye Nizamnamesi”

Ikinci Madde: Meratib-i tahsiliye
esasen Ucdur. Birincisi sibyan ve
risdiye ve ikincisi idadiye ve
sultaniye mekteblerine ve lclnclsl
mekatib-i aliyeye mahsus olan
derslerdir. Bu cihetle Memalik-i
Devlet-i Aliyye'de mekatib-i umumiye
bes sinifa minkasimdir. Birincisi
sibyan ikincisi riisdiye Gctincisi !
idadiye dordiinciisi sultaniye
mektebleri olup besincisi dahi
mekatib-i aliyedir.
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31 Ekim 1870 tarihli
“Tip Egitiminin Tirkge Yapimasina
Dair Irade”

Mekteb-i Tibbiye'de arzu edilen sekilde
doktor yetistirilmesi icin 6gretimin
Turkce yapilmasinin faydali olacagi, bu
cesit bilimlerin her memlekette kendi
lisani ile 6gretilmekte oldugu,
memlekette yeterince kitap bulundugu
ve Turkce'de tip terimlerinin karsiligi
oldugu gerekceleriyle tip 6greniminin
Turkce verilmesinin kabul edildigine
dair.
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her sube icin tahsil stresinin kag |

yil oldugu, alinacak 6grenci sayisi
ve okutulacak derslere dair
maddeler iceren nizamname
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20. Ylzyillin baslarina ait bu
belgede, Kars ve Ardahanda
Ermenilerin 30 bine yakin
Mtisliiman oldurdiiklerinden
bahsedilimektedir.
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Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Belge YOnetimi

Elektronik Ortam Fiziksel Ortam

Belge Yonetimi

Belgenin;
Uretim, Dagitim, Saklama ve Tasfiye Siirecinin Planlanmasi

Kurumsallagsma






* -
¥ ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

. Yonetmeligin Tarihcesi
¥

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

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

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




e \K % Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
A resmiyazisma.gov.tr

" www.resmiyazisma.gov.tr

= 26 egitim videosu

= Yonetmelik Kilavuzu

= EBYS’de Yapilacak Diizenlemeler Dokiimani
= Gizlilik Yonetmeligi Kilavuzu

= Resmi yazisma sorularmin iletimi

* ¥ %

K * * TURKIYE CUMHURIYETI
< + CUMHURBASKANLIGI

x+k‘

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Haberler
"Resmi Yazigmalarda Uyqulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik Kilavuzu®

Resmi Yazigma Yonetmeligi 5 3
gincellendi.

Gizlilik Yonetmeligi
Resmi Yazigsma Kilavuzu
Gizlilik Kilavuzu

Egitim Videolan
Engelsiz Egitim

Video Galeri

Tlgili Mevzuat ve Baglantilar

Tletisim
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Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Kazanimlar

Kayitli Elektronik Posta
KULLANIML
%682
POSTA GIDERLERINDEN

441 Miyen 7 Bin 11 T
TASARRUF

KIRTASIYE
GIDERLERINDEN

- | Milyar 97777 Milyon 651 Bin TL

TASARRUF

VERI DEPOLAMA
MALIYETINDEN
106Milyen 549 Bn )56 TIE

TASARRUF

Asli Unsur Olan
ELEKTRONIK ORTAM

ile 358Bin 167
AGAC DOGADA KALDI
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» 6/3048 sayili Bakanlar Kurulu Karari (Gizlilik Dereceli Evrak ve Gerecin
Guvenligi Hakkinda Esaslar) (1964)

25.04.2022 tarihli ve 5529 sayili Cumhurbaskani Karariyla
“Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yoénetmelik” yiirtirliige konuldu.

» 5070 sayili Elektronik imza Kanunu (2004)
» Mulga Basbakanhgin 2005/7 Sayili Genelgesi (Standart Dosya Plani)

» Mulga Bagbakanhgin 2006/13 Sayili Genelgesi (Kamu Sertifikasyon

Hizmetlerine iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Genelge)

» Milga Bagbakanligin 2008/16 Sayili Genelgesi (Elektronik Belge Standardi) oo MEVZUAT

» Mulga Basbakanhgin 2011/1 Sayili Genelgesi (Devlet Teskilati Veri Tabani)

2022/18 sayili Cumhurbagkanligi Genelgesi
(Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi)
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» Kayith Elektronik Posta Sistemine Iligkin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik (25/08/2011 tarih ve 28036 sayili Resmi Gazete)

» Mulga Bagbakanligin 2017/21 Sayili Genelgesi (2017)

» Elektronik Tebligat Yonetmeligi (06/12/2018 tarih ve 30617 sayili Resmi

Gazete)
» 2019/23 Sayili Cumhurbaskanhgi Genelgesi

» BTK’nin 25.09.2019 tarihli ve 2019/DK-BTD/160 sayili Kurul Karari

(Kurumsal Sifreleme ve Elektronik MUhur Sertifikalarina iliskin Usul ve

i MEVZUAT
» E-Yazisma Teknik Rehberi Surim 2.0 (27 Agustos 2020)
» TS/ISO 15489 1-2 (Belge Yonetimi)

» TS 13298 (Elektronik Belge ve Arsiv Yonetimi Standardi)



BELGENIN OZELLIKLERI

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




Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 4: Resmi Yazisma Ortamlari

Resmi yazigsmalarda

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




Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 4: Resmi Yazisma Ortamlari

Kamu kurum ve kuruluslarinca resmi yazismalar, e-Yazisma Teknik Rehberi’ne uygun
olarak elektronik ortamda hazirlanan ve guvenli elektronik imza ile imzalanan
belgelerle yapilir.

Bu belgeler, muhataplari ile elektronik ortamda paylasilir ve saklanir.

Guvenli elektronik imza ile imzalanan belge, ciktisi alinarak
el yazisiyla atilan imza ile imzalanmamali ve
fiziksel ortamda saklanmamalidir.
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Resmi yazismalar, zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda el yazisiyla -
imzalanan belgelerle yapiimalidir.

Bu belgelerin gonderilmesi ve saklanmasi fiziksel ortam sartlarina goére —
gerceklestirilmelidir.
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» % . Madde 4: ResmiYazisma Ortamlarn
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Zorunlu Hal

Belgenin fiziksel ortamda uretilmesi gereken halleri ifade eder.

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

\ v' Cok gizli ve gizli nitelikteki gizlilik dereceli belgeler




% "% ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
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. Madde 4: Resmf Yazisma Ortamlari

Olaganustu Durum

Elektronik Belge Yonetim Sistemlerine (EBYS) ulagsilamadiginda, aciliyet durumlarinda
hizmeti aksatmamak Uzere belgenin fiziksel ortamda hazirlanmasi durumudaur.

= Deprem, sel, heyelan veya yangin gibi dogal afet durumlari

= Uzun sdreli elektrik kesintileri

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

» Elektronik imza altyapisinin ¢calismamasi sebebiyle elektronik imza/zaman

damgasi islemi icin kurum disi uygulamalara uzun sureyle erisilememe vb.
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Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

»

Amac;

= Belgeyi olusturan ve paraf surecine dahil olan kisi bilgilerine

erisebilmek;
= Dagitilan nisha ile idarede kalan nishanin ihtiyac halinde karsilikl

teyidini saglayabilmektir.




¢« ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

» Madde 5: Niisha Sayisi NI

HUKUM

Elektronik ortamda belgeler tek nusha uretilir.

Elektronik ortamda glivenli elektronik imza ile imzalanan belgelerin paraf
bilgileri Gstveride yer aldigi ve belgeler kurumsal veritabaninda saklandigi icin )

ayrica bir paraf niishasi hazirlanmasina gerek yoktur.

Kazanimlar
v' Sistem performansinin artmasi,
g v' Uygulama ve imza sureclerinin
hizlanmasi,
v Veri saklama maliyetlerinde tasarruf
NP6 ~—v |
<
* ==
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. Madde 6: Belgenin Sekli Ozellikleri

A ¥

Resmi yazismalarda belgeler, A4 boyutu dikkate alinarak hazirlanir.

2

s

Resmi yazismalarda yazi tipi ve harf buyukltugu

* Times New Roman 12 Punto
* Arial 11 Punto

Belgenin ikinci sayfaya tasmasi gibi hallerde yazi alani
, iletisim bilgileri ise kadar dusurilebilir.

Belgelerin metin bélimiindeki harf boyutu disirildiglinde,
yazi alaninda yer alan de ayni

harf boyutuna duastrtlmelidir.

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



BELGENIN BOLUMLERI

"Yazi Alani

= Kurumsal Logo
= Baslik

= Sayi

" Tarih

= Konu

" Muhatap

" ||gi



Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 8: Yazi Alani

c.
ALISMA VE S0SYAL GUVENLIK BAKANLIGT
Gabisia Ganel Mudirligs

- E-41515602-902.02-1045421 04.10.2019
: Perzonel Alwm Haldanda Gérig Talebi

CUMHURBASKANLIGI IDAR ISLER BASKANLIGINA
(Perzcmal ve Prensipler Genal Miadirligi)

: 2) Ticaret BalanhZmm (Personel Genel Madirliga) 01.09.2019 tarihli ve E-35799330-502
1042379 szyal yazma,
b) 12.09.2019 tarihli ve E-41515602-902.02-1014125 =ayh yazimz.

2] 20.05.201% tarihli ve E-13530610-902.02-1438735 sayih vamsr.
0723113-902.02-159789 zayih yazmz

Ad: SOYADI
Balcan a.
Balan Yardimen

1o lgi(2) Yam (2 Sayfa)
Tl () Yam (1 Bayfa)

T
CLMHUBRBASKANLIG IDARLISLER B
Destek ve Mali Hizmetler Genel

B A5 01005141116
oo Youeimelik Taslag Degerlesdinme Toplants

DAGITIM Y

Yonetmelik Taslagi {12 Sayla)
i At}

Tetefur Kot (i3]

Adli SOY AL
Idaci Isler Hagkas

2} 1154567




mmmnmum u:.uu ISLER BASKANLIGH
Dhestek ve Mali Hizmetler Genel Madiriiga

| G0 368645041116
 Ulusail Blektranik Tebligat Sistemi (UETS)
Siagleri

POSTA VE TELGRAF TESKILATI ANDHIN SIREETIGENEL sUD0RLOGONE

a) 1002019 tankli ve E-3990EA4 A | 13000 1963 sayil vazimiz.
b 2800, 2009 tarihli ve E- 67013568045 119581 smal yommiz,
o LEOT 2009 anhli ve E-30008445- 1 25002405 sayils yarmiz.

Ek B Listesi (7 Adet)

T —— Belge Dogrulama ve
e e e [letisim Bilgileri

Teliefon Mo: (B30T 114567




ASEANLIGI IDARI ISLER. EASKANLIGE
Destek ve Mali Hizmetler Ganel Nipdirlizd

- E-67915368-645-141116 26082019
- Ulusal Elekirongk Teblizat Sistami (UETS)
Tusat =

DAGITIM YERLERINE

+ 14.06.2000 tarihli ve E-30308445-123 02-1043 sayih yazmz.

Adi SOYADI
Tdari Tsler Bagkan: 2.
Destek ve Mali Hizmetler Genel Miidira

Geredl
Ulaztrma ve Altyapt Bakanligma ;
Bilgd Teknolojiler ve Hetisim Evrumn Bazkanhfina

Dagitim

imenlanmgtir.
Ige Dogralama Adresi: hitps:fwww.turkiye.
Bilgi sin RSN

_ T— Belge Dogrulama ve
gt e e ' Iletisim Bilgileri

Telefom Na: (0312) 1234567
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¥ ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

. Madde 9: Kurumsal Logo

Tek Logo Kullanimi

0,5cm v
K * ¥ x )|
; ‘/}k ! Belgenin en Ust orta kisminda logo kullanilmasi halinde
" J sayfanin Ust kenari ile logo arasinda 0,5 cm bosluk
* 9 ¥
T.C. birakilmalidir.
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI

Hukuk ve Mevzuat Genel Mudiirligi

1,5cm

1,5cm

I

T.C.
CANKAYA UNIVERSITESI REKTORLUGU

Tek logonun solda kullanildigi durumlarda sayfanin
ust kenari ile baslik arasinda 1,5 cm bosluk;
sayfanin Ust kenari ile logo arasinda 0,5 cm bosluk
ve sol kisim ile logo arasinda 1,5 cm bosluk
birakilmalidir.



\/ A/, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
IS~ Madde 9: Kurumsal Logo

*K . ¥

Iki Logo Kullanimi

Enaz05cm 1,5cm

PR
;'/':-‘ P e

[ T _
!1..'- g : EMERJI VE TABI EATMAEL AR BAKANLIGI
N

ki logo kullaniimasi durumunda hiyerarsi
yonunden ust idareye ait olan logonun solda,
1,5cm  (iger idareye ait logonun sagda yer almalidir.

Maden Tathak ve Arama Genel Midirliza

En az 0,5 cm 1,5cm
3 I idareye ait logo ile herhangi bir kavram
A veya etkinlige ait bir logo kullaniimak
1,5 cm+ A e Bosianter 0 JC~—11,5 cm jstendiginde idare logosu solda diger

logo ise sagda kullaniimalidir.
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¥ ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

X
p . Madde 9: Kurumsal Logo

¥ % ¥

Enaz0,5cm

T.C.
AKSARAY UNIVERSITESI REKTORLUGU < ) 1 5 cm
Genel Sekreterlik J
1CC-
T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITES! REKTORLUGU (. e | JOC
Genel Sekreterlik e
EE.
— UFUK UNIVERSITESI

Rektorlik

¥ — ——
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% ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

. Madde 9: Kurumsal Logo

.;(

e —, .3 cm.

TR 4, =

;¥I¢=@E¢]J~f I.C.

M | i TARIM VE ORMAN BAKANLIGI
. Pled Ot Orman Genel Modarlugo

5 cm -i;""‘z 3 fh:_.-'
I Bu belge givenh elekiromk imea ile imealanmistr,

HBelge Dogrulama Kodu: ABCDEFGHUKLMNOPRSTUY Belge Takip Adresi: https:/fwww. urkiye. gov. tr all-.:u.m] lsma-chys
Emek Mahallesi, 17. Cadde No:13 06520 Cankaya-ANKARA Bilgi igin: Adi SOY A Eigufiias
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks H11: (D312) 123 4568 Unvan gEiteaalis
e-Posta: ... @adevecalisma gov.ir Internet Adrest: www . allevecalisma. gov. tr/cgm o

Kep Adresi: allevecalismai@hs01 kep.tr Telefon No: (0 312) 123 4567 o




Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 10: Bashk

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

» Baslik olusmali ve idare/birim isimleri kurulus kanunu
ve/veya Cumhurbaskanligi Kararnamesi'nde belirtilen sekliyle yazilmalidir.

T.C.
CUMHURBASKANLIGI
Strateji ve Biit¢ce Baskanligi

Y onetim Hizmetleri Genel Midiirligi
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Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 10: Baslk

¥ % ¥

» Merkezi Teskilat

» Bagl idare
» llgili idare
»~ lliskili Idare

> Yerinden Yonetim idaresi

> 1l Tagra Teskilati

» llce Tasra Teskilati

~ Bolge Teskilat
~ Dogrudan Merkezi Teskilata Bagli Tasra Teskilat
~ Dis Temsilcilik
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¥ ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

~ Madde 10: Baslk

Yanhs Kullanim

Yerinden Yénetim idaresi (Universiteler)

Dogru Kullanim

T.C. e
CA(;SE%%%;‘ESI CAG UNIVERSITESI REKTORLUGU
TC T.C.

SAGLIK FAKULTESI DEKANLIGI
Ebelik Bolimii Baskanligi

BILECIK SEYH EDEBALI UNIVERSITESI REKTORLUGU
Saglik Fakiiltesi Dekanlig1
Ebelik Boliimii Bagkanlig1

T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZi UNIVERSITESI REKTORLUGU
Genel Sekreterlik
Kiitiiphane ve Dok. Midiirliigii

T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI REKTORLUGU
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Miidiirligt

T.C. T.C.
BINGOL UNIVERSITESI REKTORLUGU BINGOL UNIVERSITESI REKTORLUGU
Rektorliik Yazi Isleri Miidiirliigii Yazi Isleri Miidiirliigii
T.C. T.C.

BOGAZICiI UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Baskanligi
Idari Personel Sube Miidiirliigii

BOGAZICI UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Baskanligi
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+ \‘\ 4 Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
* " Madde 10: Baslk

¥ ;+
* % K

Yerinden Yénetim Idaresi (lice Belediyeleri)

Yanhg Kullanim

Dogru Kullanim

T.C.
KECIOREN BELEDIYESI
Destek Hizmetleri Miidiirligii

Merkezi Teskilat
Yanhs Kullanim

T.C.
KECIOREN BELEDIYE BASKANLIGI
Destek Hizmetleri Miidiirligi

Dogru Kullanim

T.C.
KULTUR VE TURIZM BAKANLIGI
ARASTIRMA VE EGITIM GENEL MUDURLUGU

T.C.
KULTUR VE TURIZM BAKANLIGI
Aragtirma ve Egitim Genel Miidiirliigii

T.C.
PERSONEL GENEL MUDURLUGU

T.C.
DISISLERI BAKANLIGI
Personel Genel Miidiirligii
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¥ - X
» 2N~ » Madde 10: Basghk

¥ *
X % K

Bagli ve llgili Idare

Yanhs Kullanim

Dogru Kullanim

T.C.
ISKI GENEL MUDURLUGU
Abone Isleri Dairesi Bagkanlig

T.C.
I[STANBUL BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Istanbul Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii
Abone Isleri Dairesi Baskanlig1 —

T.C.
KULTUR VE TURIZM BAKANLIGI
DOB Genel Miidiirliigii

T.C.
KULTUR VE TURIZM BAKANLIGI
Devlet Opera ve Balesi Genel Miidiirliigii




X

*

* ¥ X

* Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

"~ Madde 10: Baslk
.

lliskili [dare

Yanhg Kullanim

Dogru Kullanim

T.C.
ENERIJI PIYASASI DUZENLEME KURUMU
Kurul Hizmetleri Miidiirliigi

T.C.
ENERIJI PIYASASI DUZENLEME KURUMU BASKANLIGI
Kurul Hizmetleri Midiirliigi

T.C.
Nikleer Diizenleme Kurumu

T.C.
NUKLEER DUZENLEME KURUMU BASKANLIGI

T.C.
ENERJI VE TABII KAYNAKLAR BAKANLIGI
Enerji Piyasasi Diizenleme Kurumu Bagkanligi

T.C.
ENERJi PIYASASI DUZENLEME KURUMU BASKANLIGI
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¥ ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

"~ Madde 10: Baslk

il Tasra Teskilati

Yanlig Kullanim Dogru Kullanim
T.C. T.C.
SAGLIK BAKANLIGI CANAKKALE VALILIGI
Canakkale Il Saghik Miidiirliigii 11 Saglhik Miidiirliigii

llce Tasra Teskilati

Yanhs Kullanim Dogru Kullanim
T.C. T.C.
GAZIANTEP IL SAGLIK MUDURLUGU SAHINBEY KAYMAKAMLIGI

Sahinbey ilce Saglik Miidiirliigii lige Saglik Miidiirligii
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¥ ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

» Madde 10: Baghk

Bolge Teskilati

Yanhs Kullanim Dogru Kullanim
T.C. T.C.
(8% Gt Biis A0 B P 0 RN 1 KARAYOLLARI GENEL MUDURLUGU
KARAYOLLARI GENEL MUDURLUGU 14. Bolge Miidiirliigii
14. Bolge Midurltgi - 141. Sube Sefligi (Balikesir)
141. Sube Sefligi (Balikesir)
T.C. T.C —
ORMAN GENEL MUDURLUGU
Orman Genel Miidiirligi

Ankara Orman Bolge Midurligi

il QI 1816] g Il 0 Beypazar1 Orman Isletme Miidiirliigii

Beypazari Orman [sletme Miidiirligii

T.C.
—FARIM-VE-ORMANBAKANHGH— T.C.
ORMAN GENEL MUDURLUGU ORMAN GENEL MUDURLUGU
Giresun Orman Bolge Mudiirligii Giresun Orman Bolge Mudiirligii
—Unye-Orman-isletme Mirdiirhigi—— Kumru Orman Isletme Sefligi

Kumru Orman Isletme Sefligi
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¥ ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

" Madde 10: Baslk

Dogrudan Merkezi Teskilata Bagli Tasra Teskilati

Yanlis Kullanim Dogru Kullanim
T.C.
MILLT SAVUNMA BAKANLIGI T.C.
Kara Kuvvetleri Komutanlig KARA KUVVETLERI KOMUTANLIGI
I’inci Ordu Komutanlig: 1I’inci Ordu Komutanlig
—5 mer Kotordu Komutamgr—— 54’tincii Mekanize Piyade Tugay Komutanligi
54’tincli Mekanize Piyade Tugay Komutanligi
T.C. T.C.
CAHISMA-VE-SOSYAL-GUVENEIK BAKANEIGH SOSYAL GUVENLIK KURUMU BASKANLIGI
Sosyal Giivenlik Kurumu Adana Sosyal Giivenlik il Miidiirliigii
Adana Sosyal Giivenlik Il Miidiirliigii Kozan Sosyal Giivenlik Merkezi Miidiirligii

Kozan Sosyal Giivenlik Merkezi Miidiirligii

Dis Temsilcilik

Yanlis Kullanim Dogru Kullanim
T.C.

DISISLERI BAKANLIGI . TIC .

Berlin Biiyiikel¢iligi LE UL UL 2L LA

Aile ve Sosyal Hizmetler Miisavirligi Aile ve Sosyal Hizmetler Miisavirligi




- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Madde 11: Sayi

Say1; belgenin hazirlanma ortamini belirten ayirt
edici ibarenin, belgeyi hazirlayan idare veya
birimin numarasinin, dosya kodunun ve kayit
numarasinin yer aldigi bir biitiindiir.

Kayit numarasinin birim ve kurum kayit
numarasi seklinde ayri kullanimi tamamen
ortadan kalkmuistir.




}/ ", Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar fi\
. % »~ Madde 11: Sayl YENi

HUKUM

Turkiye Cumbhuriyeti
Devlet Teskilati Numarasi

A

Standart Dosya

Belgenin Hazirlanma Sureci Plani Kodu

Belge Kayit Numarasi

E:Elektronik Ortam I
Z:Zorunlu Hal '\‘ /
m f

O:0lagandistii Duru Ve N .
E-68103562-823.02-138739




Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar i

* % 5 Madde 11: Sayi

Zorunlu hallerde hazirlanan belgelerde kayit numarasi, belge-imzalandiktan
sonra EBYS veya kurumsal belge kayit sisteminden alinarak belge (zerine
yazilmalidir.

Olagantsti durumlarda belgelere sayi verilmek istendiginde yetkili
birim tarafindan kurumsal belge kayit sisteminden kayit numarasi verilmeli
ve EBYS’ye erisim saglandiginda belge ve listveri bilgileri EBYS’ye
kaydedilmelidir.

Belge Ek
Gidecegi Y

Tarihi bilgisi o xe
Igislen

0-43807551-903.07.02-1 = 27.08.2019 Yok
Bakanlig




Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 12: Tarih

imzalandigi zamani gosteren zaman damgasindaki tarih bilgisini ifade

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

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

T.C.
MILLI EGITIM BAKANLIGI
Ozel Ogretim Kurumlan Genel Mudarluga

Sayi  E-84777508-771-1987 =+ = +m s m s m 21082019

Konu  : 2020 Yili Egitim Plam
21082019 21 Agustos 2019 L L .




Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 13: Konu

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

% yer alan kelimelerin buyuk yazilmali ve sonunda herhangi
'llaniimamalidir.

645: Tebligatlar

¥ ¥
LR

T.C.

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Madirlazd

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




Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 14: Muhatap

Muhatap, belgenin iletilecegi idare veya kisiyi ifade etmektedir.

T.C.
HAZINE VE MALIYE BAKANLIGI
Personel Genel Miidurlugii

Sayt  :E-50950508-609-141845 14.09.2019
Konu : Birimler Arasi Koordinasyon

Adi SOYADI
Bakan




* ¥ x

* * )
* N ¥ ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar B .
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x » Madde 14: Muhatap

’ * 9% K * -— —_—

Muhatap Yaziminda Dikkat Edilmesi Gereken Bazi Hususlar

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

Tasra teskilatiyla yapilacak yazismalarda, ilgili valilik-kaymakamlik Gzerinden
ilgili il-ilce madarlaguyle yazigsma yapilmasi uygun olacaktir.

idare ici yazismalarda, farkl yéneticilere bagli alt birimler birbirleriyle direkt yazisma
yapmamalhdir.
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¥ ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

» Madde 14: Muhatap

Merkezi Teskilat

Yanhg Kullanim

Dogru Kullanim

CUMHURBASKANLIGINA
(Cumhurbaskanlig idari Isler Baskanlig1)

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGINA

Yanhs Kullanim

YEREL YONETIMLER GENEL MUDURLUGUNE

Dogru Kullanim

Yanhs Kullanim

CEVRE, SEHIRCILIK VE IKLIM DEGISIKLIGI BAKANLIGINA
(Yerel Yonetimler Genel Miidiirliigii)

[CISLERI BAKANLIGINA
(Emniyet Genel Miidiirligi - Personel Dairesi Bagkanligi)

Dogru Kullanim

EMNIYET GENEL MUDURLUGUNE
(Personel Dairesi Baskanligi)
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¥ ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

» Madde 14: Muhatap

BURSA SU VE KANALIZASYON IDARESI GENEL MUDURLEUGUNE

Bagli Idare — : : .
BURSA BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGINA
(Bursa Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii)
SOSYAL GUVENLIK KURUMU BASKANLIGINA
Ilgili Idare : = .
ENERIJI VE TABII KAYNAKLAR BAKANLIGINA
(Tirkiye Petrolleri Anonim Ortaklig1 Genel Miidiirliigii)
BILGI TEKNOLOJILERI VE ILETISIM KURUMU BASKANLIGINA
Iliskili Idare

REKABET KURUMU BASKANLIGINA
(Kararlar Dairesi Bagkanlig1)
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¥ ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

» Madde 14: Muhatap

Yerinden Yonetim Idaresi

BALIKESIR UNIVERSITESI REKTORLUGUNE

KARABUK BELEDIYE BASKANLIGINA
(Fen Isleri Miidiirliigii)

ANKARA ORMAN BOLGE MUDURLUGUNE
(Kizilcahamam Orman Isletme Miidiirliigii)

Bolge Teskilat1 S
KARAYOLLARI GENEL MUDURLUGUNE
(5. Bolge Miidiirliigii)
MERSIN VALILIGINE
Tasra Tegkila t1 (I1 Saghik Midiirligii)
SILIFKE KAYMAKAMLIGINA
Dogrudan Merkeze Bagh ANKARA SOSYAL GUVENLIK IL MUDURLUGUNE

Tasra Teskilat1

(Sthhiye Sosyal Glivenlik Merkezi Miidiirligii)
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. Madde 14: Muhatap

Y
x 7

Muhatabin Tiizel Kisi Olmasi Durumu

Tizel kisiler icin Merkezi Sicil Kayit Sistemi (MERSIS) kayitlari kullanilmahdir. MERSIS kayitlarinda
tuzel kisi adinin kisaltilmis hali mevcutsa muhatap bilgilerine kisaltma yazilmalidir.

ABCC LTD. STL.YE
Hiirriyet Mah. Kale Sok. No: 6/A 06430 Mamak/ANKARA

Muhatabin Ger¢ek Kisi Olmasi1 Durumu

Muhatabin gercek kisi olmasi durumunda, ad ve soyadi bilgilerinde kisaltma kullanilmamalidir.

Saym Adi SOYADI
Cumhuriyet Mah. Adakale Sok. No: 6/A 06430
Cankaya/ANKARA

Saym Adi1 SOYADI
Kiltir ve Turizm Bakani




¥ W A/, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
» 0% .~ Madde 14: Muhatap

Auhatap Yaziminda Sik Yapilan-Hatala

Muhatap bolimiinde ilk satirda ve idare ismi dikkate alinarak yonelme hal eki kullanilmahdir.

Yanhs Kullanim Dogru Kullanim
HAZINE VE MALIYE BAKANLIGI HAZINE VE MALIYE BAKANLIG
(Gelir Idaresi Baskanlig @ (Gelir Idaresi Baskanligi)

Muhatabin gercek kisi olmasi durumunda yonelme hal ekine yer verilmemelidir.

Yanhs Kullanim Dogru Kullanim

Sayin Ahmet YILMA@ Sayin Ahmet YILMAZ
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+ — —

X 9% 9

Auhatap Yaziminda Sik Yapilan-Hatala

T.C.
CUMHURBASKANLIGINA

KOSGEB

PERSONEL GENEL MUDURLUGUNE




\‘// v ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

. Madde 15: ilgi

llgi, belgenin baglantili oldugu diger
belge ya da belgelerin belirtildigi
bolumdur.

Gonderen veya muhataba ait olmayan
bir belge ilgi tutuldugunda, ilgi yazi ek
olarak yaziya eklenmelidir.

Tarihi eski olan en basta olacak sekilde
kronolojik duzene gore siralanir.

Siralama harf duzeninde gercgeklestirilir.

llgisi bulunan yazilarin giris béliminde
ilgiye iligkin bilgi verilir.
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Madde 15: Ilgi

T.C.
CALISMA VE SOSYAL GUVENLIK BAKANLIGI
Calisma Genel Mudurlagu

Sayr | E-41515602-903.07.02-1045421 04.10.2019

Konu  |: Kurum Digt Gérevlendirme (Adi SOYADI)
I
I 7 \ {
|| Bogiuk CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGINA
| (Personel ve Prensipler Genel Miidrluga)

- | e —_—
— l i —-ﬁ---‘--—_______‘—.
R ﬂllgl | a) Ticaret Bakanh@min (Personel Genel Miidiirligi) 01.09.2019 tarihli ve E-35799330-902.07-1042279 sayili yazféi'f“\-\

\ b) 12.09.2019 tarihli ve E-41515602-902.02-1014125 sayih yazimz. 2
T ¢) 30.09.2019 tarihli ve E-74073113-902.02-159789 sayih yaziniz. o
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¥ ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

' Madde 15: ilgi
* S v‘<+ — —

a) Mustafa YENER’in 12.02.2019 tarihli dilekgesi.

b) Miilga Bagbakanligin 20.02.2019 tarihli ve E-24301013-903.06.01-263 sayil1 yazisi.

c) 28.02.2019 tarihli ve E-84279828-903.07.02-123456 sayil1 yazimiz.

¢) Sosyal Giivenlik Kurumunun (Emeklilik Hizmetleri Genel Miidiirliigii) 17.03.2020 tarihli ve E-
16946376-903.06.02-473729 sayil1 yazisi.

d) 28.03.2020 tarihli ve E-84275628-903.07.02-1243521 sayil1 yaziniz.



X
+
A

X

K

* ¥ X
\i: ¥ ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

NS I Madde 15: ilgi

Yanhs Kullanim

Dogru Kullanim

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

Afyon Kocatepe Universitesi Rektorliigiiniin ~ (Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligi) 01.09.2019 tarihli ve E-
84801842-902.02-1042580 say1l1 yazisi.

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

01.09.2019 tarihli ve E-84801842-902.02-1042582 sayili
yazimiz.

01.09.2019 tarihli ve 1042582 sayil1 yazimiz.

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




BELGENIN BOLUMLERI

=" Metin

" |mza

= Ek

= Dagitim

= Olur

= Paraf

= Koordinasyon

= Belge Dogrulama Bilgileri
= ||etisim Bilgileri
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Metin alani, veya varsa e

T.C.
ADALET BAKANLIGI
Strateji Gelistirme Baskanlig

GUNLUDITR
: E-21509278-903.06.01-595742 20.08.2019
: Emeklilik Talebi (Adi SOYADI)

PERSONEL GENEL MUDURLUGUNE

2 satir bogluk I

: a) Adi SOYADI'mun 10.08.2019 tarihli dilekgesi.
b) Hukuk Hizmetleri Genel Miidiirligiiniin 12.08.2019 tarihli ve E-50316838-901-2568799 sayil 151

1,25 cm. bosluk 1 satir bosluk

arasindaki kisimdir.

Paragrafa baglanir.
Metindeki kelime aralarinda ve noktalama
isaretlerinden sonra birakilir.

Noktalama isaretleri kendinden once gelen harfe
yazilir.

Metin hizalanir.
Paragraflar arasinda satir boslugu

lhtiyag  duyulmasi halinde paragraflar harf veya
rakam ile siralanabilir.
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Birden fazla sayfa tutan Ust yazilarda :
yer verilir. lletisim bilgisine ve belge dogrulama
bilgilerine her sayfanin en alt kisminda yer verilir.

TC
ADALET BAKANLIGI
Stratey &

trateji Gelistirme Baskanlid

Zorunlu héllerde veya olagandiisti

— durumlarda hazirlanan ve birden " —
fazla sayfadan olugsan belgelerde B |
- ise her sayfanin en alt kisminda e ee— o
sadece iletisim bilgisine yer verilir. S
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Alinti ve
Say| |a r Maddeleme
Vurgular
é N N\ é \N( )
Dort ve dortten cok
haneli sayilar o
sondan sayllmak Metin iginde ileniecakise.
Metin icinde gegen uzere Uclu gruplara maddelemeye/ tadenin ilk
sayilar, rakamla ayrilarak yazilir ve numaralandirmaya kullanildidi verde
veya harfle yazilabilir. araya nokta (.) Lo ihtiya¢ duyuldugunda, raigry
o . . . i Metin iginde yer alan .. : acik bigimi, sonra
Gerekli goértlmesi isareti konulur: alintilar “tirnak Tiirk alfabesinde arantez icinde
halinde sayilar icinde” ve/veya yer alan butun kFI)SG|tI|mI %i imi
~ " rakamla yazildiktan 1.452 ?'k italik l{ « kiigiik harfler a2|I$|r' ¢
sonra parantez 25.126; egl y(el\zane'\b)il;)ra a kendilerinden y '
icinde harfle de 326.197 ’ sonra kapama . I
—— gosterilebilir. parantez isareti “)” Tul\;:gzﬁs?zflygkﬂml)”et
Sayilarda kesirler konularak kullantlir. ’
[— virgil () ile ayrilr: Kayitii Elektronik
10.545,72 Posta (KEP).
T—— “——
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Resmi yazilarda esas unsuru teskil eden ve muhatabin bilgilendirildigi kisim metindir.
Metin, asagidaki hususlar dikkate alinarak hazirlanmahdir: —

Acik, anlasilabilir, kisa ve olabildigince 6z anlatim benimsenmeli

Herkesce bilinen Tirkce kelimeler tercih edilmeli
Turkce dil bilgisi ve yazim kurallarina uygunluk saglanmali (Tiirk Dil Kurumu So6zIGgi ve Yazim Kilavuzu dikkate alinmali)

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

Ciimle sonlari suirerlik, kesinlik, giicli olasilik anlami veren -dir/-dir/-dur/-dur/-tir/-tir/-tur/-tlr (kosag) eklerinden uygun
olani ile bitirilmelidir. Boylelikle kurumsal bir ifade saglanmis olacaktir.

Sahsllestiriimis ifadeler | Genellestirlimls ifadeler
Metnin son kisminda yer alacak arz veya rica ibaresinden dolayi metnin son ifadesi “Nreederim.” veya “RiEpegaried:

seklinde olmalidir. Planladik

—

Planlanmistir

Flaniayacagiz FlanianacaKor

Planlamahlisimz Planlanmahdir
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Metin Icerisinde llgi Gésterimi

ilgi tek ise:

iIgi'de kayitl yazi
lIgi yazi

ilgi birden fazla ise:

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

Oruel:
Kurumumuza Ilgi (a)’da kayitl yaziyla iletilen s6z konusu

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

Metin Icerisinde Ek Gosterimi

Ek tek ise:

Q EKkliliste
O Ek’te yer alan

Ek birden fazla ise:

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

Onuels.
llgi (b)de kayith yaziyla kurumumuza iletilen s6z

konusu Yonetmelik Taslagi hakkinda gorus ve
Onerilerimiz Ek’te yer almaktadir.
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Geregi ve Bilgi Ifadelerinin Kullanimr

Bilgilerini ve geregini rica ederim.

Bilgilerini rica ederim.

Geregini rica ederim.

Hiyerarsi Yoniinden Alt idare veya
Birimle Yapilan Yazisma

Geregini bilgilerinize arz ederim.

Bilgilerini ve geregini arz ederim.

Bilgilerinize arz ederim.

Hiyerarsi Yoniinden Ust ve Aym
Diizeydeki Idare veya Birimle
Yapilan Yazisma

Bilgilerini ve geregini arz/rica
ederim.

Geregini arz ve rica ederim.

Bilgilerini arz ve rica ederim.

Hiyerarsi Yoniinden Ust, Ayn ve Alt
Diizeydeki Idare veya Birimle
Yapilan Yazisma
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Metin Sonu Arz/ Rica Kullanimi

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

HIYERARSI YONUNDEN ALT MAKAMA

..rica ederim.

—
——— Adi S OYADI
Unvan
HIiYERARSI YONUNDEN
UST MAKAM
T — T—
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Metin Sonu Arz/ Rica Kullanimi

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

HIYERARSI YONUNDEN UST VEYA AYNI DUZEY MAKAMA

..arz ederim.

T——
—— Adi S OYADI
Unvan
HIiYERARSI YONUNDEN
—_— ALT VEYA AYNI DUZEY MAKAM
T T—
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Metin Sonu Arz/ Rica Kullanimi

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

HIiYERARSI YONUNDEN ALT, AYNI DUZEY VE UST MAKAMLARA

... arz ve rica ederim.

e veya
arz/rica ederim.
——— Adl.SOYADI
Unvan
HIiYERARSI YONUNDEN
. ALT VEYA AYNI DUZEY MAKAM
T T




Arz/Rica Yanhs Kullanimi !

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGINA
(Destek ve Mali Hizmetler Genel Mudurlugu)

Ilgi - 08.11.2023 tarihli ve 186874 savili vazimiz.

) Ilgide kayitli vaziva istinaden. Resmi Yazisma Egitici Egitimi programina katilim saglamak tizere
Universitemizden gorevlendirilmis olan personellerin bilgisi ekte gonderilmistir.
Bilgilerinizi ve geregini arz'rica ederim.
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Metin Sonu Arz/ Rica Kullanimi

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

KAMU NIiTELiGi OLMAYAN TUZEL KiSiLiGE

... rica ederim.

Adi SOYADI
Unvan
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Metin Sonu Arz/ Rica Kullanimi

*
X
* —
*

™

Muhatabi gercek kisi olan
yazismalar “Saygilarimla.”,
“lyi dileklerimle.” veya
“Bilgilerinize sunulur.”
ibareleriyle bitirilebilir.

Sayin Ahmet YILMAZ
Acelya Sokak, No:5/25, Besiktas/Istanbul

... Bilgilerinize sunulur.
Iyi dileklerimle.
Saygilarimla.
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Metin Sonu Arz/ Rica Kullanimi

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

KARAYOLLARI GENEL MUDURLUGUNE

—— . .
.. rica ederim.
T—
Adi SOYADI
Bakan a.
"—— Personel Genel Mudiirii
T T—
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Metin Sonu Arz/ Rica Kullanimi

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

HAZINE VE MALIYE BAKANLIGINA
(Muhasebat Genel Miidiirliigii)

... arz ederim.

Adi SOYADI
Bakan
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a” ibarelerin tercih edilmesinde mevzuatla veya farkh hususlarca net olarak
inden ast-iist iliskisinin tanimlanmadigi durumlarda metin sonunun “arz
i ile bitirilmelidir.

ederim.” ifad

Cumhurbagkanligi tarafindan (Ust Yargi Kuruluglari, Mahkemeler ve TBMM hatric)
gbnderilen belgelerde metin sonu “... rica ederim.” ifadesi ile bitirilir.

Bakanliklar tarafindan merkez ve tasra teskilati ile bagl, ilgili kurum ve
kuruluglara gbénderilen belgelerde metin sonu “... rica ederim.” ifadesi ile bitirilir.
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Yabanci Dilde Hazirlanan Belge

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

T T—
.
* ¥
" * . "
REPUBLIC OF TURKIYE
PRESIDENCY

Ref. : 20.12.2019
Subject

To...o...
Relevance : a)

Signature
Name SURNAME
Head of Department

Enclosure :

Cumhurbagkanhg) Kiillivesi 06560 Begtepe- ANKARA/TURKEY ContactPerson: Name Sumame
Tel: +90 (312) 1234567 Fax: +90 (312) 1234568 Title
e-Mail: .........@.......govir Web Address: waww.tech gov ir Number: <90 (312) 123 45 67
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Ana Sayfa

Haberler
Yonetmelik

Kilavuz

Engelsiz Egitim
Video Galeri
Ilgili Mevzuat

Iletisim
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Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Haberler

Yonetmelik

| Kilavuz |

Egitim \‘ideo}arl
Engelsiz Egitfm
Video Galeri:
Tgili Mevzuag
I
I

Tletisim

Kilavuz

Yénetmelige Gore
"EBYS'LERDE YAPILMASI

GEREKEN DUZENLEMELER"
DOKQmonl Hazirlandi

o

RESMI YAZISMALARDA
UYGULANACAK USUL VE ESASLAR
HAKKINDA YOMETMELIK
KiLavuzu
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13.5.12. Noktalama Isaretlerinin Kullanimi

Cimlenin yapisini ve duraklama noktalarini belirlemek, okumay ve anlamayi kolaylashrmak, sdziin vurgu ve

ton gibi 6zelliklerini belirtmek Gzere noktalama isaretleri kullamlir.

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

Resmi yazilarda siklikla ikilemde kalinan nokta, iki nokta, virgl, noktali virgl, U¢ nokta, tirnak, tek tirnak,
kaseli ayrag, yay ayrag ve kesme isaretinin kullanimi detaylandinlmistir.

13.5.12.1. Noktanin Kullarmi ()

Ciimlenin sonunda kullanilir:

5oz konusu ¢alismalar en kisa stirede tamamlanacakhr.

Bazi kisaltmalarin sonunda kullanilir:

Alb. (albay), Dr. [doktor), Sek. (sokak). s. (sayfa), vb. (ve baskasi ve benzeri, ve benzerleri, ve bunun gibi), Alm.

(Almancal), Ar. (Arapga), [ng. (Ingilizce) vb.

Sayilardan sonra sira bildirmek igin kullanilir:
3. {Uglnct), 5. madde, XV. béliim, 2. Cadde vb.

NOT: Arka arkaya siralandiklar icin virgiille veya ¢izgiyle ayrilan rakamlardan yalmzea sonuncu rakamdan

sonra nokta kullanilir:
3, 4 ve 7. maddeler; Xl - XIV. yizyillar arasinda vb.

Saat ve dakika gosteren sayilan birbirinden ayirmak icin kullanilir:

Toplantinin 0%.45’te yapiimasi planlanmaktadir.

= e mm e mm Em e mm mm o e e e mm mm e e e e o e = = e
! 13.5.3.3. Siralama Hatalan, Kelimelerin Yanls Anlamda ve Birbirlerinin Yerine Kullanimi

I (Celisme-Aykirilik)

|

Kavramlarin olusumundaki 6ncelik durumu dikkate alinmadan haziflanan cimlelerde siralama hatalanyla kar-
I silasilabilmektedir. Yaralanma-@lim, ihale-sahin alma gibi birbirinin devami olabilecek siirecler aym ciimle iceri-
] sinde kullanildiginda siralamaya dikkat edilmelidir:

: Yanhs Kullanim Dogru Kullamm m

A Kurumunuzea yiiriitilecek o ik ve G

Kurumunuzea yiiritillecek i I s edontns ik ke b
! ! faaliyetlerin zamaminda et waelrrtar e oot b
faaliyetlerin zamaninda SE T IE T
[ i tamamlanmamasi, durumun anlatildig bir comiede

tamamlanmamasi, éliimleri hatta 1L herhangi bir kazanim ifade edilmedigi

1 yaralanmalara hatta Slimlere igin “saglayacak” kelimesi yerine “sebep
yaralanmalar saglayacaktir. olmak” ifadesinin kullanilmass uygun

sebep olacaktir. olacaktr.

Birbirlerini cagrnistirmasi sebebiyle birbirlerinin yerine kullamilan kelimeler anlatim bozukluguna sebep ola-
bilmektedir. Ozellikle yiiklemde olumsuz (neden olmak, sebep olmak vb.), nitr {olusturmak. hazirlamak vb.) ve
| olumiu (saglamak, kazandirmak vb.) olarak nitelendirebilecegimiz kelimelerin kullamiminda climlede verilmek is-
| tenen anlam dikkate alinarak tercih yvapilmaldir:

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
J
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Imzaci1 Seciminde;

= |mza Yetki Yonergesi ve Yetki devri esas alinir.

=  Kurumsal kultur ve uygulamalar belirleyici etkendir.

= Belgenin konusu ve muhatap dikkate alinir.
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Imza yetkisi bulunan gérevlilere giivenli elektronik imza idare tarafindan temin edilmelidir.

Imza yetkisi olmayan personel vyillik izin gibi 6zlik islemlerine ait taleplerini

idarenin uygun gorecegi yontem (elektronik onay vb.) ile gerceklestirebilir.

Elektronik ortamda hazirlanarak ust yaziya eklenen rapor veya
benzeri eklerin, ust yazidan bagimsiz olarak ilgili kigilerce guvenli
elektronik imza ile imzalanmasi gerekmektedir.
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File Edit Image Layer Type Select Filter 3D View Plugins Window Help

32015669056 _ded4d21045d o.jpg @ 36.3% (Layer 1, RGB/8¥) *

Giivenli Elektronik Imza

Islak imzanin kopyala-yapigtir yontemiyle cesitli
grafik tasarim araclari kullanilarak EBYS’lerde
belge Uzerinde gosterilmesi islemi degildir.

You're bigger than Vancouver. Yo . You're even bigger than
Las Vegas.

One million subscribers. Maybe yo ay for a long time, or maybe
you never thought that you'd gro L Ei .much can match the
satisfaction of finding out that y ivity, i2as, that your voice speaks
to one million people across the

We know that being able to touch the lives of so many people is reward enough. But

we're incredibly proud of all you've done, so we hope that you'll accept this Gold Play
Button as a token of our esteem.

With your track record, we suspect that you're only going to keep growing. And we
can't wait to see you reach the next milestone: 10 million subscribers. It may seem
far away, but remember the days when you were excited to have a thousand?

X
I'/‘
o3
s
<.
Z.
I |
6.
b
2 b

57

You've amazed us. Keep daring, keep dreaming big... and keep creating! You're the
inspiration for everything we do.

Yours sincerely,

i Pe[

Nishant Chhitri —
CEO, YouTube
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Giivenli Elektronik imza Olusturma Araclar

4

—

~

Kart Okuyucusu (Token) Kimlik Karti

Nitelikli Elektronik
Sertifika SIM kartlara
GSM operatorleri
araciligiyla
yuklenmektedir.

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

Nitelikli Elektronik
Sertifika bilgisini iceren
kart, Token’a takilarak
islem yapilmaktadir.
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Giivenli Elektronik Imza Islemi

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

Arsiv Imza, Kriptografik metodlarin zaman
icerisinde koruyucu ozelligini yitirmesine karsi,
periyodik olarak alinan zaman damgasi ile
korunan elektronik imzadir.



erhangi bir ibareye, sekle veya ifadeye yer verilmez.

Yanhs Kullamim Dogru Kullamim
' e-imzalidir
Ad1 SOYADI
N—— Ad1 SOYADI Bk
Bakan
R e-imzahdir
Ad1 SOYADI

Ad1 SOYADI Bilgi Islem Dairesi Baskani

Bilgi Islem Dairesi Bagkani
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Imza Boliimiinde Unvan Kullanimi™

Unvan yaziminda, atama kararinda yer alan gérev tinvan bilgisi esas alinmalidir.

Adi1 SOYADI
Idari Isler Baskani

Adi SOYADI
Strateji ve Biitce Baskani

Aym Teskilat icerisinde Unvan Tek Oldugunda

Adi SOYADI
Miihendislik Fakultesi Dekani

Adi SOYADI
Bakan

Adi SOYADI
Bilgi Islem Daire Bagkan1

Adi SOYADI
Vali

Adi SOYADI
Dis Iliskiler Koordinatorii

Adi SOYADI
Belediye Baskani

Ad1 SOYADI
Finansal Piyasalar ve Kambiyo Genel Miudiirii

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

Yanhs Kullanim Dogru Kullanim

Mehmet A. KAYA Mehmet Asim KAYA

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

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

Sadece akademik unvanlar ile askeri rutbelerde kisaltma kullaniimalidir. |

Adi1 SOYADI
KOSGEB Baskani

Prof. Dr. Adi SOYADI Tiima. Adi SOYADI Adi SOYADI
Rektor Lojistik Bagskani Tumamiral
Lojistik Bagkani




¥ x

X %*

XN ¥ ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

+ :'l\
— — <K .

» RS 4 Madde17:Imza

¥ *
* % K

Vekalet "V.”

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

Adina "a.”

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

Adi1 SOYADI
Personel ve Prensipler
Genel Miidiir V.

Adi1 SOYADI
Ulastirma Daire Bagkan V.

Adi SOYADI
Bakan a.
Bakan Yardimcisi

|darenin ic yazismalarinda imza yetkisi devredilen tnvan
bilgisinin yazilmasina gerek yoktur.

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

Adi SOYADI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Midiirii a.
Bilgi ve Belge Yonetimi Daire Bagkani
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Cumhurbaskanhg ile Yapilacak Yazismalarda Imzacilarin Segimi

« Bakanliklarca veya bakanliklara bagli/ilgili idarelerce Cumhurbagkanlgina gonderilecek ve hukuki-etki ve
sonu¢ doguracak tum teklif yazilan:

- Bakan

- Bakanin yurt disinda bulunmasi halinde vekalet eden bakan _

» Herhangi bir teklif icermeyen bilgi niteligindeki yazilar:
- Bakan veya bakan yardimcisi

» Kanunlarla veya Cumhurbaskanhgi Kararnameleriyle kurulan iligkili idarelerce Cumhurbagskanligina gonderilecek

teklif yazilar::

- lligkili bakan

- lIgili mevzuatin 6ngérdiugi hallerle sinirl olmak tzere teklif yazilari, iligkili bakanliga da bilgi vermek kaydiyla
idarenin en ust yoneticisi

« Cumhurbaskanhgina bagh idarelerce Cumhurbagkanligina gonderilecek yazilar idarenin en ust yoneticisi
« Valiliklerce veya mulki idare amirine bagh birimlerce hazirlanan yazilar vali

- Belediyelerce hazirlanan yazilar belediye bagkani

« Universitelerce hazirlanan yazilar rektér
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Belge iki veya daha fazla yetkili tarafindan imzalandigi durumlarda;

ikili imza
Iki yoOneticinin birlikte imzaladiklari

belgelerde hiyerarsik olarak Ust olan

y0n6t|C|n|n ImzaSI Sagda, dlger .....................................................................................

yoneticiye ait imza solda yer alir. e e e e e e

imza | Hiyerarsi > imza
Adi1 SOYADI Adi SOYADI
Genel Mudiir Yardimecisi Devlet Malzeme Ofisi Genel Midiirii
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. Madde 17: imza

Belgenin iki veya daha fazla yetkili tarafindan imzalandigi durumlarda;

Coklu imza

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

soluna gelecek sekilde siralanir. —

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

Ad1 SOYADI Adi SOYADI
Kurul Bagkani V. Kurul Uyesi

. . Kurul Uyesi Kurul Uyesi Kurul Uyesi
Hiyerarsi ’ ’

< Ad1SOYADI Adi1 SOYADI Adi SOYADI

Adi SOYADI Adi SOYADI Adi SOYADI o SOVADL Adi SOYADI
urul Bagkam V. Kurul Uyesi

Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiiri ~ Genel Mildiir Yardimcist Daire Bagkam

Hiverarsi
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Imza Alaninda Yazi ve Tablo Bulunmamasi B

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

DAGITIM YERLERINE
iImzadan sonraki alanin kullaniimak istenmesi BRSSO,
durumunda; e
Metin alaninda alfabenin tum harfleri kullanilarak R R,
maddeleme veya sO0z konusu bilgi dokumana Adi SOYADI
donusturulerek ek yapilmalidir. i

Wﬂnel GGW
— Adi SOYADI >< Ulke/l

ADI UlkeTl

T T Bu belge, givenli elekinonik imza ile imzalanmisi
Helge Dogrulama Kodu: GHEZE-COPSG-XOTDZ-GYKOX Belge Takip Adresi: hitps: ! waow furkive gov iricch-chys
Cumhurbaskonhfy Kollivesi 06560 Begtepe-ANKARA Bilgi igin: Adi 30YADT EigatE
Telefon Mo: (0312) 123 45 67 Faks Moo (0312) 123 45 68 Univan 2

e-Postn ... dftcch govir intemet Adresi: searw fechgov.in gt
Kep Adresi: cumburbaskanliziihs0] kep.ir Telefon No: (031212345 67 it
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. Madde 18: Ek

Ek: Kisi Listesi (4 Personel)

Ek: Ilgi Yaz1 (6 Sayfa)

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

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

3-USB (1 Adet)

Belgeye eklenecek eklerin, 06zellikle fiziksel
materyallerin sayisi belirtilmelidir.
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f Madde 18: Ek
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Ek Listesi

Ekler yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa
ayri bir sayfada «Ek Listesi» basligl altinda
gosterilir ve st yaziya eklenir.

T—

—
T

—— —
T— T—

TC.

CUMHURBASKANLIGH IDART ISLER BASKANLIGL

Destek ve Mali Hizmetler Genel Midirligi

Sayl : E-6T7915368-645-141116
Konu @ Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (UETS)
Siregleri

POSTA VE TELGRAF TESKILATI ANONIM SIRKETI

llgi o a) 14.06.2019 tarthhi ve E-39%98445-123.09-19%3 sayih yazmz.
b) 28.06.2019 tarihli ve E-6T915368-645-1 19581 sayil vazmmue.
) 18.07.2001% tarihhi ve E-399%E445-123.09-2463 sayili yazinuz.

Ek: Ek Listesi (7 Adet)

Biu el i ebekironik imza ile imzal
Belge Dogrulams Kodu: ABCDE-FGHU-KLMNO-PRSTUV Belge Dof

Curbhurbagkanhig: Kulliyesi (6560 Beglepe- ANKARA
Telefon Mo: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68

e-Posta: @iech gov r Intemet Adresi: wow tech gov i
Kep Adresi: cumburbaskanligig@hsd] kep.te

— —_—
26.08.201%9
b
EK LISTESI
1- flgi(a) Yaz (3 Sayfa)
2-ilgi(b) Yaz (5 Sayfa)
3-ilgi (e} Yoz (2 Sayfa)
4- Bagvuru Formu (1 Sayfa)
5- Aktivasyon Formu (1 Sayfa)
6- API Destegine iliskin Taahhiitname (1 Sayfa)
7-E Destegine iliskin T: i (3 Sayfa)
Bu b cktronik imza ile imzslansugte.
Belge Dogrulanas Kodu: ABCDE-FGHU-KLMNO-PRSTUV Belge Dofrul frwwew turkive. sov. trteeh-ebys
Cumhurbagkanhgs Killiyes: 06560 Bestepe- ANKARA Adi SOYADI [
Telefon Mo: (0312) 123 43 6T Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvas
e-Posta: ftechgotr Intermet Adresi: www, tech gov e

Kep Adresi: cumburbaskanligi@ihs0 | kep.ir Telefon No: (0312) 1234567 ¢

22
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. Madde 18: Ek

y
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Dagitimh yazilarda belge eklerinin bazi muhataplara gonderilmedigi durumlarda

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

Ek:
I- llz Yazi {1 Sayta)
2- Dosya (1 Adet)

Dagivtim:

giglen Bakanhfma (Ek-1 Konulmadi)
Hazine ve Maliye Bakanhfina

Milli Savunma Bakanhdma (Ekler Konulmadi)

Adi 50YADI
Sosyal Glvenlik Kurumu Baskam



Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 19: Dagitim

Ayni icerikli belgenin birden fazla kuruma iletilmesi gerektigi K
durumlarda,

CUMHURBASEANLIGI IDARI ISLER BAJEANLIGL
Diestek ve Mali Hirmetler Ganel Midirligi

- E-67015368-645-141116 26,08 2018
- Ulusal Elektronik Tebligat Siztemi (UETS)
Siregleri

» Muhatap basligina buyuk harflerle
“DAGITIM YERLERINE” yazilir. —

Adi EOYADI

Idari Iiler Bagkan 2.
Destek ve Mali Hirmetler Genel Midini

Ek: Ek Listesi (7 Adet)

» Muhatap kurumlar “Dagitim:”

Dajimm:
Crezefi Bilgi:

basliginda ayrica belirtilir. Vi ol Dy Do Of s
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» Madde 19: Dagitim e
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A CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI

)# * “ Destek ve Mali Hizmetler Genel Miidiirligi -

Say : E-67915368-010.03-141842 28082019
Konu  : Yonetmelik Taslafy Degerlendirme Toplants:

Dagitim Listesi

Geregi: Bilgi:
Adalet Bakanhgma Tirkrye Biryik Millet Meclisi Bagkanhgma
Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanhgma

Cevre, Sehircilik ve Tklim Degisikligi Bakanhfma

Dusigleni Bakanhma

Enerji ve Tabii Kaynaklar BakanhZma

Genglik ve Spor Bakanlizma

Hazine ve Maliye Bakenlizma

Milli Egitim Bakanhzima

Milli Savunma BakanhZma

Saghk Bakanlifima

Sanayi ve Telmoloji Bakanhzma

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

Milli Istihbarat Tegkilst BagkanhZmnz

Bilgi Teknolojileri ve Iletigim Kurumu Baskanligma
Emniyet Genel MadirliZine

(Gelir Idaresi Bagkanlifma

. . . Sosyal Givenlik Kurumu Bagkanligma

Ek: Yinetmelik Taslaf (12 Sayfa) Tirkiye Is Kurumu Genel Madirligine

Dagitim:
Dafitim Listesi (21 Muhatap)

Bu bel i ehektronik imza ile smzalannng
Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHU-KLMNO-PRETUV Belge Dojrulam
Curhurbagkanliz Kolliyes: (6360 Bestepe- ANFLARA
T Telefon Mo: (0312) 1234367 Faks No: (0 312) 123 43 68
e-Posta: wicch.gov.ir Internet Adresi: www.toch gov.ir
Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hsi | kep. ir

12

Bu belge, givenli eleltronik imza ile imzalanmgor.
Belge Dogrulanms Kodu: ABCDE-FGHU-KLMNO-PRSTUV Swww. turkiye. gov. to'teed
Curdhurbaskanhis Killiyes: 06360 Begtepe- ANKARA Adi SOV ADI
Telefon No: (0312) 123 42 67 Faks No:(0312) 1234368 Unvan
e ftEch pov e Intemet Adresi: wwwtech gov.ir

cumnhurbaskanligi@hs0 | kep.te Telefon No: (0312) 1234367

=)
¥
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Rl Cumhurbagkanligi —
Turkiye Buyuk Millet Meclisi Bagkanhg
Anayasa Mahkemesi Baskanhgi
Yargitay Baskanhgi
Danistay Bagkanhg
Sayistay Baskanhgi
Uyusmazlik Mahkemesi Baskanligi
Bakanliklar
Yuksek Se¢im Kurulu Bagkanhgi
Hakimler ve Savcilar Kurulu Baskanlig
Cumhurbagkanligina Bagh Kurum, Kurulus ve Ofisler
Bakanhklara Bagl, ilgili ve iliskili Kurum ve Kuruluslar
Valilikler
Buyuksehir/il Belediyeleri
Universiteler
Kaymakamhklar
llce Belediyeleri
Kamu Kurumu Niteligindeki Meslek Kuruluslar
Kamu Kurumu Digindaki Tuzel Kisilikler
Gergek Kisiler

Dagitimh belgelerde “Dagitim Listesi”
olusturulurken gonderilmek istenilen
muhataplarin siralamasi belirtilen liste
dikkate alinarak belirlenmeli ve ayni
duzeydeki idareler kendi icerisinde
alfabetik olarak siralanmalidir.
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Dagitim Plani Kullanim Ornekleri

Dagitim:
Tiim Kamu Kurum ve Kuruluslarina

Dagitim:
Bakanliklara

Dagitim:
— 81 I1 Valiligine

— Dagitim:
Universite Rektorliiklerine

Dagitim:
Biiyiiksehir Belediye Baskanliklarina
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Dagitimh belgenin muhatap idarelerce bagl, ilgili ve iliskili idarelere iletiimesi istendiginde “Dagitim Listesi “
sayfasinin sonunda;

"Kurum ve kuruluslar, bagh/ilgili/iliskili kurum ve kuruluslarina bildirmekle yﬁkﬁmlﬁdﬁr."

ibaresi kullanilabilir.
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TC.
ICISLERI BAKANLIGL
Strateji Gelistirme Bagkanhi

21.08.2019

Sayl E-4B154937-602.02-2587945
Konu @ Orta Vadeli Program Hazirlanmas

BAKANLIK MAEKAMINA

A

Adi S0YADI
Strateji Gelistirme Baskan

Uygun ghrilgle arz ederim.
Adi SOYADI
Bakan Y ardimeisa

OLUR
Adi SOYADI

Ek: Komisyon Uyeleri Listesi (43 Kisi)

Bu belge, givenli elekiromik iz ile imzalanmgns.
Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHU-KLMNO-PRSTUY  Belge Dogrulama Adresi: hips:www.turkive gov.inicislenbakanligi-ebys
Bilgiigin: ~ Adi SOYADI

Ipisleri Bakanlin Bk Bina Libya Cad. Becerikli Sok. Noc 16 06427 Ahmetler- ANKARA
Telefon No: (0312) 12345 67 Faks No: 0 312) 123 45 68 Unvan
o AT Fak 2 ;

Telefon No: (0312) 1234567

Kep Adresi: icisleriahs0l kep.ir
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CUMHURBASKANLIGL IDARI ISLER BASKANLIGL
Hukuk ve Mevzuat Genel Midirliga

Sayl : E-33397500-903.07.02- 141 868 28082019
Konu  : Yurt Desi Ghrevlendirme (Adi SOYADI)

IDARI ISLER BASKANLIGI MAKAMINA

Adi SOYADI
Hukuk ve Mevauat Genel Midiirl

OLUR
. Ad:_ 507 ADI
Idary Isler Baskam

Ek: Davet Mektubu (2 Sayfa)

Bu belge, givenli elektronik mmza ile imzalanmusir.

Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHLU-KLMNO-PRETUV Belpe Dogrulams Adresa: hops:Swww.orkive. gov.iciceb-ebys
Cumburbagkanhg Killiyesi 06560 Begtepe- ANKARA Bilgiigin:  Adi SOYADI

Telefon Mo: (00312) 123 43 67 Faks Mo: (0 312) 123 45 68 Unvan

e-Posia: ..o asechaov.ir Intemet Adnesi: soaw tech.gov.ir

Kep Adresi: cumburbaskanligi@hs0l kepar Telefon Mo: {0312) 1234567

T—— T——

—_— —
T— —
—

Ara kademe yonetici
bulunmamasi durumunda
olur 2 imzali; teklif eden ve
onaylayan makam olarak
duzenlenir.
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b8 * <« ICISLERI BAKANLIGI
Emniyet Genel Madarlaga
Sayt  :Z-11837526-951.01.01-23453211 24.082019
Konu : I¢ Gavenlik
BAKANLIK MAKAMINA
]l“l:l
Adi SOYADI
Emuiyet Genel Midiira
Uygun gorogle arz ederim.
Tarih)
. Im/I.n .
Adi SOYADI g
Bakan Yardimeiss
OLUR
(Tanh)
-_ lza
Adi SOYADI
Bakan
20.08.2019 Sube Modart - Ads SOYADI (Pasaf)
- — - —— 20.08.2019 Daire Baskan: - Adi SOYADI (Pasaf)
Ayranc: Mahalless Dikimen Caddesi No:11 06100 Bilg: igin: Adi SOYADI
Telefon Noc (0 312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68 Unvan
- - ePoste Lo @cgmgovir Internet Adresi: www com govir Telefon No: (0312) 1234567
Glzul
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" Madde 20: Olur

lur belgesi, oluru alinacak makama hitaben
usturuldugu icin kurum disina goénderilmek
stendiginde, bir Ust yaziya ek yapilarak muhataba
iletilmelidir.

——



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

atlayarak yazi yazilmamalidir.)

Koordine parafta, ayni seviyede bulunan amirler icin 6ncelikli olarak yazinin
olusturuldugu birimin amirine sunulmasi akabinde ayni seviyede bulunan diger amire
koordineye sunulmasi gerekmektedir.

18.10.2022 Uzman : Mutlu UYSAL
- 19.10.2022 Sube Miidiirti : Selman SOLHAN
22.10.2022 Daire Bagkani : Serkan MENTES
24.10.2022 Genel Miidiir : Mehmet TUNCER
18.10.2022 Uzman : Mutlu UYSAL

19.10.2022 Sube Miidiirti : Selman SOLHAN
22.10.2022 Daire Bagkani: Serkan MENTES
I 24.10.2022 Koordinasyon
Daire Baskani: Necati KUCUKAYDIN



Bu belge, glivenli elektronik imza ile imzalanmistir.

e |¢c veya dis ayrimi yapilmaksizin
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' Madde 23: Belge Dogrulama Bilgileri
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Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalannmustir.
Belge Dogrulama Kodu: GHFZE-COPSG-XOTDZ-GYKQX Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov. trftccb-ebys
‘Cumhurbagkanlig Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgiigin:  Adi1 SOYAD] ®
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68 Unvan 3%
e-Posta: ooooveeven. (@iech.gov.tr Internet Adresi: www.tcch.gov.tr 5
Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01.kep.tr Telefon No: (0312) 1234567 ¢ Esge

Belge Dogrulama islemi,

— T o
Dijital Tiirkiye (e-Devlet) iizerinden Dogrulama Kodu veya Karekod kullanilarak yapilir.
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Madde 24: lletisim Bilgileri

Bu belge, glivenh elektromk imza ile imzalanmustr.
2lge Dogrulama Kodu: GHFZE-COPSG-XOTDZ-GYKQX Belee Dogrulama Adresi: https:/'www. turkive. eov. tr-tu.l:r—ebh.
Cumhurbaskanlif Killiyes: 06560 Bestepe-ANKARA Bilgi icin:  Adi SOYADI| &
Telt-iun Mo: (0 312) 12 3 4‘1 h? Faks No: (0312) 123 45 68 Unvan "
: gov.tr Internet Adresi: www.tcch.gov. b
Adres: -:.umhurl:-asl-mnli miihsil] kep. Telefon No: (0312) 1234567 | 35

Belgeyi gonderen idarenin Bilgi alinacak kisinin

Adresi =  Adi Soyadi

= Unvani
Posta kodu
= Telefon numarasi
Telefon ve faks numarasi,
e-posta adresi, internet adresi
Kayith elektronik posta (KEP) adresi




BELGENIN BOLUMLERI

= Gizlilik Dereceli Belgeler

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




nedir?

Gizlilik, bir bilginin bilmesi gereken
prensibinin disinda kalan kisiler
tarafindan égrenilmesi sonucunda
olusabilecek veya ongorilebilecek
zararin boyutuna ve etki alanina
gore alinan énlemlerdir.




‘Y€ - Gizliligin DUNU ve Buging

13.05.1964 tarihli ve 6/3048 sayil Bakanlar Kurulu Karariyla yurirlige konulan
"Gizlilik Dereceli Evrak ve Gerecin Guvenligi Hakkinda Esaslar"

?2
o: o:

25.04.2022 tarihli ve 5529 sayil Cumhurbaskani Karar'yla yUrirlige konulan
"Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik"

Osmanli Devleti’'nin Son Donemleri ve
Cumbhuriyet'in llkYillar



**¥**
f*’i Gizliligin DUn0 ve Bugini
** **

% 4 ¥

SIFRELI YAZISMALARIN DERECELENDIRME KRITERLERI VE KULLANILACAK
[FADELER

Sifre haberlesmesinin giivenilir ellerde ve diizenli bir sekilde cereyan etmesi icin, devlete
ait gizli ve agiklanmasinda mahzur bulunan hususlar ihtiva eden sifre yazilarin tizerine

'Gayet mahremdir. Bizzat hallolunacaktir!, aciliyeti olan konulari ihtiva eden sifre yazilarin

tizerine 'Miista'cel’ ibarelerinin yazilmasi, diger sifre yazilarin tzerine ise herhangi bir

isaret konulmamasina dair Dahiliye Nezareti tarafindan biittin valilik ve mutasarrifliklara

gonderilen genelge.

9 Subat 1915

Bab-1 Ali
Dahiliye Nezareti
Kalem-i Mahsus
Umam: 998

Hem Yunan Hem Osmanli Pasaportu
Tastyan Selanik Dogumilu Bazi
Musevilerin Casusluk Yapmalari
ihtimaline Karsi Dikkatli Olunmasi




**4**
‘Y€ - Gizliligin DInG ve Bugiing
*“( **

% % K




r. C.
Gizlidi : : : 11.BL. dir : v
o« . Y4.P.R Sk ~ o Icisleri Bakanhg:

nniyet Genel MlduriQgl

igehir Valiligine

Sofyvya
16/ 17. Temmuz.1330

Harbiye nezareti ve Erkan-1 Harbiye-i Umumiye

Riyasetine .




x

*
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‘¥ : Gizliligin DUNU ve Bugun

Kamu kurum ve kuruluslarinda muhteviyatina veya guncelligine gore gizlilik dereceli belgeler icin
uygulanacak usul ve esaslarin belirlenmesi ile birlikte uygulama birliginin saglanmasi,

58 yil dnce hazirlanmis olan Esaslarin ginUmuz ihtiyaglarina ve teknolojisine uygun hale getirilmesi,

Sadece savunma, guvenlik ve istihbarat gorevlerini icra eden kamu kurum ve kuruluslarimiza yonelik
hazirlanan Esaslar yerine; tUm idarelerce anlasilabilir ve uygulanabilir bir dizenlemenin hayata
gecirilmesi amacglanmistir.



* Gizliligin DUnu ve Bugunu

Bilinmesi Gereken Hususlar

3 Milli Gizlilik Derecesi
Sureli Gizlilik ve Degerlendirme
Komisyonlari

Cok Gizli Belge Birosu

Gizlilik Derecesi Bulunmayan Belgenin
®" Mahremiyeti

=)
g"

@

Teknolojiye Uygun Guvenlik
Tedbirleri

Hizmete Ozel Belgelerde Kurumsal

Sifreleme Sertifikalarinin Kullanimi

Kilavuz ve
Egitimler



{*} Milli Gizlilik Dereceleri

MILLI GIZLILIK
DERECELERI

“Elektronik Ortam”

Hizmete Ozel

Izinsiz. aciklanmasi  veya g/etkISIZ kisilerce
ogrenilmesi halinde herhan i bir idari fadliyete
gercek veya tiuzel k/§lye /dar/ sorusturmaya; adli
Sordsturmaya ve kovisturmaya zarar verebilecek
belgeler icin kullanilir.

Izinsiz. aciklanmasi veya yetkisiz kisilerce
ogrenilmesi halinde Devletin menfaatlerine,
guvenlik, istihbarat ve teknoloji f
zarar verebilecek belgeler icin

i aallyetler/ne
ollanilir,

Cok Gizli
Aciklanmasi etkisiz %/lerce
ogrenilmesi hal/n e Dev et/n dis iliskilerine,

milli savunmasina, milli guven igine ve
miittefiklerle olan’ faaliyetlerine~ 6nemli
derecéde zarar verebilecek belgeler icin
kullanilir.

“Fiziksel Ortam”



* ¥ K
Y*

%{é Gizlilik Derecesinin Isaretlenmesi

HIZMETE OZEL

* ¥ x

s ¥

e Gizlilik dereceli

CUMHURBASKANLIGI IDART ISLER BASKANLIGI

Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigii

belgelerin Uzerinde Ust
ve alt orta kenarda,
kirmizi renkli olacak

sekilde gizlilik derecesi

Bt P— gosterilmelidir.

Bu be ctronik imza ile im
Belge Dogrulama Kodu: C6081744-EBBF-45AE 73 Belg

Telefon No: (0312) 123456
HIZMETE OZEL

* Muhtelif gizlilik derecelerine sahip eki veya ilgisi olan belgeye, en yuksek gizlilik derecesini tasiyan ekin veya
ilginin gizlilik derecesi verilmeli

* Gizlilik dereceli bir belgenin veya ekinin bulundugu elektronik malzemenin disi icerdigi belgenin gizlilik
derecesi yazilarak veya yapistirilarak isaretlenmeli



¢ Cok Gizli ve Gizli Belgenin Olusturulacagi Cihaz Ozellikleri

Cihazlarin donanim guvenliginin saglanmasi

Cihazlarin donanim baglanti noktalarinin kontrolu

Cihazlara yazilimsal olarak erisim guvenligi saglanmasi

Guvenli derin silme yazilimlarinin ve fiziksel olarak imhanin
kullanilmasi

Yazilm uygulamalarinin  kapali agda calistinlmasi ve
guncellenmesi

Cihazlarda kullanilan ve atil duruma gelen sarf malzemeleri yetkili

kisi gozetiminde imha edilmesi



;*:ié:i Cok Gizli Belge

.« Cok Gizli Belge Birosunun Isleyisi

Cok Gizli Belge Yogunlugu Olmayan Idare: idareye gelebilecek veya idarece
uretilebilecek Cok Gizli belgelerin islemleri biiro personeli marifetiyle
gerceklestirilmelidir. ilgisiz kisilerin erisemeyecegi ve kontrollii bir sekilde
girilebilen bir odada kasa igerisinde, Cok Gizli belge veya belgeler muhafaza

edilmelidir.

Cok Gizli Belge Yogunlugu Olan idare: Savunma, giivenlik ve
istihbarat gorevlerini icra eden idarelerde ve bu idarelerle miisterek
faaliyet yuruten idarelerde biiro personeli sadece s6z konusu

biiroyla ilgili faaliyetleri gerceklestirmek Uzere

gorevlendirilebilmektedir.



A ,} . Cok Gizli Belge

{\\ + Nasil Hazirlanir?

%4%

L COMHURBASKANLIGI DARI SLER BASKANLIGE * Cikis kontrol numarasi, sira
~ Gitvenlik I5len Genel Miudilagn . . .
numarasi ile icinde

* Cok Gizli belgenin paraf bulunulan  yilin - son ki

nushasi oo1 kabul edilmeli, hanesinin arasinda  egik
muhataba iletilen dagitim cizgi  olacak  sekilde
nishasi ise 0002 olarak e yazilmali

be | I rl e n m e | I Tlgi : Milli Savunma Bakanhgmmn 20.02.2022 tanbli ve Z-13436751-043 94-124654 (

27.02.2022

* Birden fazla muhatabi olan
Cok  Gizli  belgelerde,
dagitimda siralanan
muhataplara iletilecek her
bir nishaya dagitimdaki sira
esas alinarak nusha sayisi
verilmeli

* Ust yazinin ve varsa eklerin
sag alt kosesinde toplam
sayfa sayisinin  kaginci
sayfasinda olundugu
belirtilmeli

Bl ign:
Telefon Mo:  {031Z)
COK cizii




sy CokGizli Belge
* R« Igve Dig Zarf

X
% 4 K

COK GizZLi
CUMHURBASKANLIGI IDARI

iSLER BASKANLIGI (iSIYE OZEL
Adi SOYAD

CUMHURBASKANLIGI
IDARI ISLER BASKANLIGI

EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah. inénii Bulvari No:2
Bakanliklar/ Cankaya/ ANKARA

COK GiZLi

Cok Gizli Belge i¢ Zarf Ornegi Cok Gizli Belge Dis Zarf Ornegi



:*H**i Cok Gizli Belge
> Nasil Teslim Alinir ve Havale Edilir?

% % XK

Buro veya kurye personeli, Cok Gizli
belgeyi muhatap idarenin buro
personeline teslim etmelidir.

P

* Cok Gizli Belgenin sayfa sayisinin, cikis

kontrol numarasinin, eklerinin ve Cok Gizli * Kontrollerin ardindan biro personeli Cok Gizli
Belge Senedi'nin kontrolleri tamamlanmali Belge Senedi'nin ikisini de imzalayip birini biro

veya kurye personeline geri vermeli

* Kontroller sonucu eksik ya da hata oldugu
anlasiimasi halinde tutanak tutulmal * Birdigeri muhatap idare tarafindan saklanmali



Cok Gizli Belge

Nasil Teslim Alinir ve Havale Edilir?

COK GIiZLi BELGE TAKIP KONTROL FORMU

Cikis Kontrol Numarasi: 11/22
Belge Senedi Numarasi: 45/22
Belge Konusu: ........ Tedbirleri

BELGEYE ILISKIN ISLEMLER

edilmis

zelgenin bitiminde, Cok Gizli Belge Takip Kontrol Formu’nun arka yiiziinden devam edilir.

imza

Saklandig Alan: C-8

Adi SOYADI
Sube Miidiirii

Uzman

Buro personeli kontrollerin
ardindan giris kontrol numarasi
vererek Gelen Cok Gizli Belge
Kayit Defteri'ne kayit yapmali ve
Cok Gizli Belge Takip Kontrol
Forumu'nu hazirlamali



. Gizli Belge

x
2~ Nasil Hazirlanir?

% 4 K

* ¥

P%

Birim Yoneticisinin oluru ile yetkilendirilmis,
guvenlik sorugturmasi ve arsiv arastirmasi
yapilmis personel tarafindan

Yetkisi bulunmayan personelin girisinin ve cikisinin
engellendigi, kimlerin erisim  sagladiginin

bilinebilecegi calisma alanlarinda

Yonetmelik'in 9'uncu maddesinin altinc
fikrasinda belirtilen givenlik tedbirleri alinmis

bilgisayar ve yazia araciligiyla
Fiziksel ortamda paraf ve dagitim nushasi olmak

Uzere en az iki nusha halinde hazirlanarak

ilqis_iz kisilerce gorulmesi, ogrenilmesi ve
bilgi edinilmesi engellenecek sekilde paraf
ve imza agamalari tamamlanmalidir.

istisnai idareler

Ekila’u Baskanligi, Emniyet Genel Mudurlugu, Jandarma Genel

Disisleri Bakanhgi, Turk Silahli Kuvvetleri, Milli Istihbarat Te
odlu veya kriptolu haberlesme sistemlerini kullanan kamu idareleri

Komutanhgi ve Sahil GGvenlik Komutanhgr ile bu kurumlara ait



<y Gizli Belge
" + Nasil Gonderilir?

****K

Imza agamasi tamamlanan Icice cift zarfyapilan belge, belge

eSSBS zerinden Paraf nishasi belgeyi yonetiminden sorumlu birime

sayl alinmal . . . ] .
Y Ureten birimde saklanmak teslim edilmeli

Uzere muhafaza edilmeli



***

% 3

***

Gizli Belge

Nasil Gonderilir?

GizLi

CUMHURBASKANLIGI iDARI E (
[SLER BASKANLIGI Adi SOYADI

EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah. Indnii Bulvar: No:2
Bakanliklar/ Cankaya/ ANKARA

GizLi

Gizli Belge ic Zarf Ornegi

CUMHURBASKANLIGI IDARI
ISLER BASKANLIGI

EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah. Inénii Bulvar1 No:2
Bakanliklar/ Cankaya/ ANKARA

Gizli Belge Dis Zarf Ornegi



g Gizli Belge
2 NasilGonderilir?

% 4 X

Zarflanmis ve kapatilmis Gizli belge, mUmkin oldugunca
belgeyi hazirlayan idarenin kurye gorevlisi tarafindan
bizzat teslim edilmeli

x
**

Ancak zorunlu hallerde PTT

araciligi ile gonderim saglanmali . _ o _
Her iki gonderim sekli icin de mutlaka zimmet formu

diUzenlenmeli

Ulke disina génderilmesi gereken belgelerin ise
diplomatik kurye ile gonderimi saglanmali

1961 tarihli "Diplomatik lliskiler Hakkinda Viyana Soézlesmesi" kapsaminda izin verilen, diplomatik
canta ve kaplari teskil eden paketleri ve sayisini belirten bir resmi belge ile tasimak Uzere Disisleri
Bakanligi tarafindan gorevlendirilen diplomatik pasaport hamili kisilerdir.




<y Gizli Belge
x ~+ Nasil Teslim Alinir?

¥’4>*¥

Idareye gelen Gizli belge sadece yetkisi bulunan personelce teslim alinabilmektedir.

. Dis zarfi agabilir ancak Zarf Uzerindeki
Zarfiteslim alir. ) - 5
ic zarflacamaz. bilgilere gore kayit
yapar.

EBYS' ye veya kurumsal belge kayit sistemine kayit yapilmali

Zarfi agilmamis belge, muhatap kisminda yer alan birimin yoneticisine zimmet formuyla birlikte teslim edilmeli

Zarf acildiktan sonra Gizli belgenin ilgisiz kisilerce goriGlmesi engellenmeli



“ e Gizli Belge
* AR« Nasil Saklanir?

* 4 K

Gizli belge
sz’upfugu

gun

d

Yetkisiz kisilerin
erisemeyecegi,
giris ve ¢ikisin
kontrollu bir
sekilde saglandigi
odalarda

Yetkili kisilerin
odasinda yer alan
ve anahtar,
manyetik kart veya
sifre ile agilabilen
dolaplarda

Gizli b

Ige
ludy

miad




Hizmete Ozel Derecesinin Kullanildigi Belgeler

* ¥ % . as
;***1 Hizmete Ozel Belge
*** ! ***

a) Idarece yurutilen faaliyeti engelleyici veya faaliyete zarar verici ya da gergek
veya tUzel kisiye ¢ikar saglayici sonuglara sebebiyet verecek belgeler

b) Gergek veya tizel kisiye ticari, maddi veya manevi olarak zarar verici sonuglara
yol agabilecek belgeler

c) ilgili mevzuat kapsaminda korunmasi gereken bilgileri iceren belgeler.

¢) Ozluk ve disiplin islemlerine iliskin bilgi iceren belgeler

d) Idari sorusturmaya, adli sorusturmaya ve kovusturmaya zarar verebilecek
nitelikteki belgeler

e) Bir araya getirildiginde Hizmete Ozel olarak derecelendirmeyi gerektiren

belgeler




Nasil Hazirlanir?

* ¥ ¥ . T
;:*:’; Hizmete Ozel Belge
*******

A

C']
(%’ EBYS'de hazirlanmali ve guvenli elektronik imza ile imzalanmali

EBYS'de yetki verilmesine gerek duyulmaksizin Hizmete Ozel belge
tum personel tarafindan hazirlanabilmeli
S i

Ancak bagka personel tarafindan hazirlanmig ya da idare digindan gelmis
C olan Hizmete Ozel belgelere erisim izne tabi olmali



* Hizmete Ozel Belge

Sifreleme Sertifikasinin Kullanimi

/‘/I‘_III( 7‘( Ozel S/fu// H/”m( f( Ozel
Hizmete Ozel B(/j( (j(

Belge
l|

—>—>—>

%/f/ eleme Cozme

Gonderen Alan

Ta ra ]L =9 =9 764‘1’(?( f

Acik Anahtar /\"a/m‘/l Anahtar




I*:**:i Hizmete Ozel Belge
T+ Dogru Muhatap Secimi

Sifreleme surecinin saghkli yiritilmesi icin belge muhatabinin Devlet Teskilati Merkezi

Kayit Sistemi'nde (DETSIS) yer alan birimler esas alinarak secilmeli

Personelin EBYS'de muhataba ait gonderim seklinin ve gonderim adreslerinin

. kullanicilara gosterimi saglanmall



*

X

* am - -
NN X Nasil Gonderilir?

**** . a0
*1 Hizmete Ozel Belge
% % K

e-Yazisma Teknik Rehberi'nde belirtilen kurumsal sifreleme sertifikasiyla sifrelenmeli

Fiziksel olarak Uretilen Hizmete Ozel belge elden veya posta yoluyla muhataba iletilmeli

Fiziksel olarak iletilecek olan belge tek zarf yapilarak gonderilmeli




¥*
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M * Nasil Gonderilir?

*(f; Hizmete Ozel Belge

HIiZMETE OZEL GUNLUDUR
KiSiYE OZEL
CUMHURBASKANLIGI IDARI Adi1 SOYADI
ISLER BASKANLIGI

EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah. indnii Bulvari No:2
Bakanliklar/ Cankaya/ ANKARA

HiZMETE OZEL




* ¥ % ..
:**:1 Hizmete Ozel Belge
*¥*** *

< Nasil Teslim Alinir?

Fiziksel olarak iletilen belgenin
L

__Dijital Turkiye Gzerinden

@ erisilerek EBYS'ye dahil edilmeli

__ve kurumsal sifreleme
tertlﬁka5| kullanilarak agilmaldir. I
I Belgenin sadece Ustveri biIgiIeriI
e-Devlet Uzerinde

goruntulenmelidir. Belgelerin
icerigine erisim mumkun .

Imayacagindan, "ASLI GIBIDIR'

kasesi kullanilabilmelidir.

IKEP ile geldiginde belge, I

Kurumsalsifreleme
sertifikasi kullanilarak
aciimalidir.

Fiziksel olarak iletilen belgenin
e-Devlet'ten erisilen EYP'sinde
yer almayan fiziki ekleri varsa
bunlar belgeye eklenerek
EBYS'ye kaydedilmelidir.




*
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* Hizmete Ozel Belge
< Nasil Saklanir?

Hizmete Ozel belgeler, EBYS'lerde sifreli veya kriptolu olarak saklanmali

Belgelerin tutuldugu ve islendigi alanlarda
(veri merkezleri, sistem odalari, sunucular, veri tabanlari)
yayma guvenligi (TEMPEST) 6nlemleri alinmal,




:**:1 Hizmete Ozel Belge
5 ErisimYonetimi

* ¥ ¥
% 4 K

Birim ve alt birim yoneticileri
EBYS'yi yoneten birimden w
ﬂ personel icin yetki talebinde
islemlere ait saklanan veriler bulunmalidir. EBYS, yoneticiyi havale isleminin
EBYS'lerin gunluk kayitlarinda gerceklesecegi personelin kleransi

tutulmalidir. noktasinda uyarmalidir.
Sistem yoneticileri de V' EBYS'lerde !Jt::-rsonele. |
izne ve kontrole tabi et belge bazl erisim yetkisi

olmaldir. tanimlanmalidr.

Personelin erisim yetkisine sahip olup d

olmadigi kontrolu saglanmalidir.



**‘V‘** N
. «*»} Gizli ve Hizmete Ozel Belgenin Kurum Arsivine Devri
¥ g x¥

Devredilecek belgelerin listelenmesi

Devir-teslim esnasinda ilgisiz kisilerin belgeleri
gormesinin engellenmesi

Belgelerin kurum arsivinde (5izli belge gérme
yetkisi bulunan kisilere teslim edilmesi

Kurum arsivinde yetkisiz kisilerin erisemeyecegi
alanlarda belgelerin muhafaza edilmesi

0000

B —

Elektronik ortamda hazirlanan Hizmete Ozel belgelerin elektronik ortamdaki kurum arsivine devir siirecinde EBYS'de
oldugu gibi yetki kontrolt yapilmali ve belgelere yetkisiz kisilerin erisimi engellenmelidir.

[N §
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‘*’* Belge Sizintilarina Engel Olmak i¢in

**‘k*

* ¥ X

 Sifrelerinizi asla paylasmayin

- Irtibatta bulundugunuz kisileri dogrulayin

* Cope atilmasi gereken dokUmanlarin imha edin i g
* Sifre korumali ekran koruyucular kullanin

* Temiz masa / temiz ekran politikasini benimseyin

* Acik bilgi veri tabanlarinda bilgilerinizi paylagsmayin



Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 26: Suireli ve Kisiye Ozel Yazismalar

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

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

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

Sureli
Yazismalar

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

Stireli resmi yazismalarda
“ACELE” veya “GUNLUDUR”
ibaresine yer verilir.



,,/,)( } ’ + ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
‘ f . Madde 26: Siireli ve Kisiye Ozel Yazismalar

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

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

TC.
CUMHURBASKANLIGI IDART ISLER BASKANLIGI
Hukuk ve Mevzuat Genel Mudirlaga

GUNLUDUR

Say1 :E-68244839-170.01-159411 01.10.2019

Konu : Cumhurbagkani Karart

) J
N

T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDART ISLER BASKANLIGI
Personel ve Prensipler Genel Midarliga

ACELE

:O-43807551-903.07.02-12 20.08.2019

: Kurumdizi Goreviendirmeler
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' Madde 26: Sireli ve Kisiye Ozel Yazismalar

s » ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

* s

¥ y

X

* *
X *

—— T—— T——
—_— —_—
TC KISIVE OZEL
CUMHURBASKANLIGI IDART ISLER A SOYADI
BASKANLIGL
Tarth
Kisiye Ozel, bir gizlilik derecesinden
ziyade belgenin ilgilisine teslim | -
EMNIYET GENEL MUDURLUGU

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

“KISIYE OZEL” ibareli belge zarfi acilmadan zarf {izerinde yer alan bilgiler, EBYS’ye veya
kurumsal belge kayit sistemine kaydedilmeli ve ilgilisine teslim edilmelidir.

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

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




Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 27: Sayfa Numarasi

Ust yazisi birden fazla sayfa tutan belgelerde ve belgeye ek yapilan dokiimanlarda
““Sayfa Numarasi”’

* iletisim bilgilerinin altinda ve sayfanin ortasinda

* toplam sayfa sayisinin kacincisi oldugunu gosterecek sekilde belirtilir.

Bu belge, giivenli elekironik imza ile imzalanmisr.
e Dogrulanms Kodu: ABCDE-FGHU-KLMNO-PRETLY Belge Dogrulams Adress: hinps: Swwwoarkye gov. iniceh-eby
Cumhurbagkanhg Killiyesi 06560 Beglepe- ANKARA Bilgiigin:  Adi SOYADI By
Telefion Mo: (0 312) 123 43 67 Faks No: (0312) 123 45 68 Unvan

e-Postas s, Jitechgovir Intemet Adresi: www ioch.gov ir k-
Bliep Adresic cumburbaskanligidiihs0l kepair Telefon Mo (0312) 1234567

wwowoarkiye gov.ictoch-ebys
Adh SOYADI

: 12 1 e iy O i e T
@icch.gov.tr Internet Adresi: www. toch.gov e

Kep Adresi: cumburbaskanligigohs0 ] kep.r H Telefon No: (0312) 1234567

Unwva
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7 Madde 28: Ustveri Elemanlari

Belge goriuntlsu Gzerinde yer alan bilgiler ile tGstveride yer alan bilgiler
arasinda fark olmamalidir.

Asgari olarak Ust veri elemanlarina iliskin 6rnek asagidaki gibi olmalidir.

Tarth 01.10.2019
BelgeNo E-67915368-010.03-159411
Belge ID FDOED29F-BD59-424C-9257-FDICOCDAD®GG2
Konu Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik Taslag:
DagitimIListes: Milli Savunma Bakanh
— Ekler Yonetmelik Taslag (5 sayfa)
Igiler -

— — DETSIS Kodu: 67915368

Olusturan Ad: Bilg1 ve Belge Yonetimi Daire Baskanligi
‘_ B DosyaAdi
SdpBilgisi Kod: 010.03

Ad: Mevzuat Islen




¥ W A/, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
+ 7% . Madde 28: Ustveri Elemanlari

idare disina, elektronik ortamda génderimin mimkiin olmadig durumlarda fiziksel
olarak goénderilen belgelerde Ust veri elemanlarinin ciktisinin alinmasi gerektiginde

belge paraf ve koordine bilgilerinin karsi kuruma gonderilmesine gerek yoktur.

Koordinasyon Parafcilan

Kis1 Girev Amag Yetki Devreden | Vekilet Veren Tarth ve Saat
. 01.10.2019
Adi SOYADI Genel Miidiir Koordine Paraf | - - 15-51-21
Belge Parafcilan
. Kisi Gorev Amag Yetki Devreden | Vekilet Veren Tarih ve Saat
01.10.2019
Adi SOYADI Uzman Paraf - 09-06-27
. 01.10.2019
Adi SOYADI Daire Bask Paraf -
' e Baykan ) Fan 10:41:35
= _ o 01.10.2019
Adi SOYADI Genel Mudiir Paraf - 14-48-44
Belge imzacilar
Kis1 Gorev Amag Yetki Devreden | Vekilet Veren Tanh ve Saat
01.10.2019

- - Adi SOYADI |Idan Isler Baskam | Onay -

19:51:21




" Belgenin Cogaltilmasi

" Belgenin Elektronik Ortamda
Gonderilmesi ve Alinmasi

" Belgenin Fiziksel Ortamda
Gonderilmesi ve Alinmasi

=" Belgenin lade Edilmesi




Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 29: Belgenin Cogaltiimasi

N

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

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

» Zorunlu hallerde veya olaganlsti durumlarda vya da
Yonetmelik’'in ylrurlige girdigi tarihten once fiziksel ortamda
hazirlanan ve gizlilik derecesi tasimavan bir belgeden 6rnek
cikartilmasi halinde, cogaltilan belgenin uygun bir yerine| “ASLI
GIBIDIR” ibaresi konulmalidir ve idarece yetkilendirilmis gorevli
tarafindan ad, soyadi, tUnvan ve tarih belirtilmek suretiyle
imzalanmalidir.

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

o bt 3
T
CUMIURBASKANLIGH IDART ISLER BASKANLIG]
Persomel ve Prensipler Genel Mikhirlagu

ACELI

Say1 43B07T551-903.07.02-50 27.08.20019
Eomu Kurum Dig Girevlendimmeler
SAGLIK BAKANLIGINA
lmmiza
Al SOYADI
fdari fgler Bagkam
ASLI GIBIDIR

Adi Soyad:

Unvan:

tlTlIﬂ',

Tarih:
Cumhurbegkanlg Killivesi 63460 Heglepe- ANKARA Hilgi igim: Adh SOYADI
Telefiom Mo: (0 3123 125 45 67 Faks No: (0312 123 45 68 [nvan

e-Pasta: ... dech tr Inbernet Adresi: warw. tech o i
Elep Adres: cumburbaskanligseths0 | kep ir Telelon Ma: (03125 123 4567 ™




Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 30: Belgenin Elektronik Ortamda Gonderilmesi ve Alinmasi

Guvenli elektronik imzali belgelerin
gonderimi veya idarelerce
belirlenen usullere gore

Belgelerin elektronik ortamda

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

usullere gore elektronik ortamda gonderilemediginde,

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

l —@—



Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 31: Belgenin Fiziksel Ortamda Gonderilmesi ve Alinmasi

Elektronik ortamda hazirlanan bir belgenin elektronik olarak iletiminin mimkuin olmadigi
durumlars Nmis gorevli tarafindan ciktisi alinarak muhatabina iletilebilir.

S6z kc Jusu belgenin ciktisinda yer alan karekod ve dogrulama kodu bilgileri ile
belge fin Dijital Turkiye (e-Devlet) Gizerinden dogrulamasi yapilarak kaydedilmelidir.
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X % » Madde 31: Belgenin Fiziksel Ortamda Gonderilmesi ve Alinmasi
X *
* % X AN -

Zorunlu hallerde veya olaganustu durumlarda fiziksel ortamda hazirlanan belgenin muhatap
idareye dogru sekilde ulasmasi amaciyla bilgilerin eksiksiz yazilmasi gerekir.

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




Sol Ust Kosede

Gonderen idarenin adi,
belgenin tarihi ve sayisina yer verilir.

* -
¥ ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

. Madde 31: Belgenin Fiziksel Ortamda Gonderilmesi ve Alinmasi

ihtiyag duyulmasi halinde génderen
idarenin adres bilgisi belirtilebilir.

-

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER

T.C.

BASKANLIGI

Tarih

Savi

EMNIYET GENEL MUDURLUGU

Devlet Mah Inoni Bulvan: No:2
Bakanliklar’ Cankaya’ ANKARA

v

Zarfin Ortasinda

Muhatabin adi ve adres bilgisi
kisaltma kullanilmadan
kullantlir.

ACELE

Sag Ust Kosede

Varsa sure ve kigiye 0zel bilgisi,
Kirmizi renkli ve buyuk harfle
belirtilir.
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-+~ Madde 31: Belgenin Fiziksel Ortamda Génderilmesi ve Alinmasi

¢
e K

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

ilk sayfasinin 6n veya arka yuzune basilabilir.

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

Etiket Ornedi

T.C.
CUMHURBASEANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI

Eilgi ve Belge Yanetimi Daire Bagkanliz

Belzenin Kavyit Saviz
Belzenin Kayit Tanhi ve Saat
HAVALE EDILEN BIRIM/BIRIMLER

Kase Ornedi

T.C.

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
Bilgi ve Belge Ydnetimu Daire Baskanhii

Kayit Sayis1

Belgenin Kayit Tarihi

Kayit Saati

HAVALE EDILECEK BiRIM/BIRIMLER

Geregl

Bilgi




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

belge gonderene iade edilir.

Belge asil muhatabina iletiimeli ve gonderen idareye bilgi verilmelidir.

Belgenin bir kopyasi elektronik ortamda muhafaza edilmelidir.




CESITLI ve SON HUKUMLER

= GArus, Bilgi ve Belge Taleplerinde
Sure

= Tekit Yazisi
= Uygun Yazilmayan Belgeler




Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 33: Gorus, Bilgi ve Belge Taleplerinde Stre

Belge Talepleri

e » 5is gunuicinde cevaplanmalidir.

Gorus ve Bilgi Talepleri

o » 15isgunuicinde cevaplanmalidir.



Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

< Nl
- Madde 34: Tekit Yazisi

Belgeye suresi icinde cevap verilmemesi durumunda

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

Daha onceden gonderilen yazinin ilgi tutulmasi zorunludur.

P * ¥ o *
¥ »
. * :
¥ ¥
* k¥
T.C
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
Personel ve Prensipler Genel Mudirligi
ACELE

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

Hiyerarsi yonunden alt idarenin Ust

idareye “Tekit yazisi” yazmasi uygun N L
d eg i I d i r- ingi :29.07.2019 tarihli ve E-69471265-903.04-42952 sayih yazimiz.

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

Adi SOYADI
Idari Isler Baskam




Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 35: Uygun Yazilmayan Belgeler

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

Hatanin devam etmesi durumunda ise belge iade edilmelidir.

MUHATAP

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

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




b

3 resmiyazisma.gov.tr

¥
*
x

X
* %

iletisim Bize Ulasin

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’e Adiniz

iliskin diger sorular icin asagidaki formun doldurarak tarafimiza iletilmesi

halinde sorular1 mesai saatleri icerisinde cevaplandirilmaktadir. ]
Soyadiniz

+

ﬂé TURKIYE CUMHURIYETI
x MR

E-Posta Adresiniz

,# CUMHURBASKANLIGI

Resmi Yazzigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Calistiginiz Kurum

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Seciniz v
— Yonetmelige Gore
Yénetmelik "EBYS'LERDE YAPILMASI Konu
Kilavuz GEREKEN DUZENLEMELER”
Dokumani Hazirlandi
Egitim Videolar1 )
Mesajiniz

Engelsiz Egitim

Q@@ &
b :
Video Galeri <o

-
o

— o | .
Ilgili Mevzuat : . - 4))

Tletisim




Ulkemiz ile ilgili, kamu kurum kuruluslarinda iyilestirmeler, gelistirmeler
yapabilmek ve kamu ile Ust yonetimler arasinda kopru gorevi kurabilmek
adina ¢alisma alaniniz veya diger alanlarla ilgili ¢ozum uUretilebilecek

«  ONERI

- GORUS

« PROJE FiKRi

var midir? Var ise nelerdir?

letisim: bby1@tccb.gov.ir




RESMT YAZISMA TEKNIK
BILESENLERI

e-Yazisma Teknik Rehberi
DETSIS
e-Imza / m-Imza

KEP /UETS




54;% j EBYS

Analiz ve Raporlama

is Akisglari (Belge Gonderimi, Teslim Alinmasi vb.)

Dosyalama ve Saklama Planlari

N0
/Ji ==

EBYS

il
N

?

Roller ve Yetkiler

Form ve Sablonlar

idari Birimlerin Takibi ve imza Hiyerarsileri



Elektronik Belge Yonetiminin Temel Gereksinimleri

Kurumsal Analiz

Standart Dosya Plani
(SDP)

— Elektronik imza (e-imza)
ﬁl «  Kurumsal Mihar - DETSIS -
* Kurumsal Sifreleme

e

Mobil imza (m-imza)
‘v

Kayith Elektronik Posta
(KEP)

Ulusal Elektronik Tebligat
Sistemi (UETS)

e-Yazisma Teknik
Rehberi (EYP)




¥ x
¥

*
( ¥
¥ % ¥

EBYS Bilesenleri

Yazisma
* ok ¥ Yonetmeligi

. DETSIS e-Imza

* Resmi Yazisma Yonetmeligi

e  E-Imza

*  Kurumsal Miihiir EYP Kurumsal
Miihiir

*  Sifreleme Sertifikast

*  Sunucu ve Veritabani Yonetimi

° . . .o L KEP .r 1
Bilgi Giivenligi )+ Sl

e TSE 13298
*  Kurumsal Entegrasyon (web servis)

- Tebligat S
e SDP ‘ (UeE'r;*.g)a Yﬁl::ul;tlicr:rlli
E-Arsiv
* E-Tebligat (UETS)

e- Arsiv Veritabani
° KEP Yonetimi
 EYP
* DETSIS

Standart Kurumsal TSE 13298 Bilgi
Dosya Entegrasyon Standarti Giivenligi

Plani



%kr e-Yazisma Teknik Rehberi Siiriim 2.0 (EYP 2.0)

“Kamu kurum ve kuruluslarinca resmi yazismalar, elektronik ortamda e-Yazisma Teknik Rehberi’ne uygun
olarak hazirlanan ve giivenli elektronik imza ile imzalanan belgelerle yapilir.”

EYP 2.0 ile Gelen Yenilikler

v Belge, tek nusha olarak hazirlanmakta ve muhataplara gonderilen belgelerin ust gyEo
verisinde yer alan paraf bilgilerinin ¢ikartilmasi saglanmistir. e-Yazisma

Teknik Rehberi

v Elektronik muhiir kullanimi zorunlu hale getirilmistir.

v Imza ve muUhir verisinin uzun vadeli imza émriine sahip imza ve arsiv tipinde olan
CAdES-A donusturulmesi saglanmaktadir.

v Kurumsal Sifreleme Sertifikasi kullanimi ile idareler arasi guvenli belge paylasimi
saglanmaktadir.

v Belge dogrulamanin sadece E-devlet lUzerinden yapilmasi ve dogrulama kodunun
telkillestiriimesi saglanmistir.

" DIJITAL DONUSUM OFis|




%kr e-Yazisma Teknik Rehberi Siirtiim 2.0 (EYP 2.0)

%

» 25 Nisan 2022 tarihli ve 5529 sayili Cumhurbaskani Karari ile yayimlanan “Gizlilik e
Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik” ile ~ 20
elektronik ortamda hazirlanacak olan Hizmete Ozel Belgelerin kurumsal e-YaZ|§ma !

sifreleme sertifikasi ile sifrelenerek gonderilmesi zorunlu hale getirilmistir. Teknik Rehberi

S U R U M 2 . 0

» Bu nedenle; tum idarelerde kurumsal sifreleme sertifikasinin aktif olarak
kullanimi1 gerekmektedir.

» Buna ek olarak Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Ybénetmelik kapsaminda EYP 2.1 galigmalari tamamlanma asamasina gelmigtir. E-
Yazigma paketi 2.1 surimune uyum suregleri kapsaminda; teknik gereksinimler ile
idarelerde EBYS’nin isleyisine yénelik uyum siireclerinin tamamlanmasi
gerekmektedir.

" DUITAL DONUSUM OFisi
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e-Imza / m-Imza Siirecleri

Nitelikli elektronik imzalar yaygin olarak e-imza karti igerisine yiiklenerek, TC
Kimlik kart1 igerisine yliklenerek yada GSM sim karti igerisine yiiklenerek
kullanimi1 saglanabilmektedir.

Operator bazli olarak mobil imza ¢alismalar1 hizlandirildi ve kullanim diizeyleri
artirildi.

TURKCELL mobil imza asamalar1 azaltilarak imza siire¢lerinde hizlanma
yasanmistir.

Kurumumuz onciiliigii ve koordinasyonu ile BTK, TUBITAK (Kamu SM ve
BILGEM) ve TURKCELL ile toplu mobil imza atilabilmesine yonelik ¢alismalar
tamamlanmastir.

VODAFONE ile mobil imza atilabilmesine yoOnelik olarak; kurumumuz
onciiliigiinde TUBITAK (Kamu SM ve Bilgem) ve VODAFONE ile ¢alismalari
tamamlanmis ve gercek ortamda kullanima baslanmastir.

TURK TELEKOM mobil imza alt yapis1 mevcut ve kullanilmakta olup iyilestirme
calismalarina baslanmasi talep edilmistir.

GRS
.)::g"‘,"

A

A
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Elektronik Sertifika Hizmet Saglayicilari

Miilga Basbakanlik’in 2006/13 sayili Genelgesi geregince kamu ¢alisanlarimin TUBITAK-Kamu Sertifikasyon Merkezi
tarafinca tiretilmis sertifikalart kullanmasi gerekmektedir.

Elektronik Bilgi Giivenligi A.S. (E-Giiven) E E IJ U E I_I

Elektronik Bilgi Guvenligi A.S.

§x‘«7
TUBITAK-UEKAE (Kamu Sertifikasyon Merkezi) V

BILGEN
TiirkTrust Bilgi, iletisim ve Bilisim Giivenligi Hizmetleri A.S. TURK TRUST
EBG Biligim Teknolojileri ve Hizmetleri A.S.(E-Tugra) Etug rg
Emniyet Genel Miidiirliigi Sertifikasyon Merkezi (EGMSM) ﬁ S M
E-imza Bilgi Giivenligi Hizmetleri A.S.(e-imzaTR) ﬂ e-imzaT

Ayyildiz Imza Bilgi Giivenligi Ve Teknolojileri A.S. (AYYILDIZ 'IMZA)

Arksigner Yazilim ve Donanmim Sanayi Ticaret A.S. (ARKiMZA)




* m-Imza

10:42 7 Subat Pzt

—

TC,
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
Test Deneme Birimi Ozel Antet 2

Sayr  :12345678-702.03-1547

Konu : Test Calismalan

TEST BIRIMI
SAYIN DENEME BIRIMINE

test

Mutlu UYSAL
Sistem Yoneticisi



% Devlet Teskilat1 Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS)

‘Turkiye Cumhuriyeti devlet teskilati igerisinde yer alan kurum ve kuruluslar ile bunlarin merkez, tasra
ve yurtdisi teskilatlarinda bulunan her diizeydeki birimlerinin hiyerarsik yapiya uygun olarak kayit altina
alindig1 ve e-Devlet calismalarinda esas alinmak tlizere T.C. Devlet Teskilati Numarasi ile tanimlandigi
sistemdir.’

2011 yilinda 14 hane ve 8 kirilimdan olusmaktaydi. 2015 yilinda 8 haneli tekil ID halinde
giincellenmistir.

Sistem lizerinde idarelerimiz birimlere ait isim, adres, KEP adresi verilerini giincel olarak eklemeli ve
EBYS’leri icerisinden bu verileri alarak belgelerin muhatap secimlerinin dogru olarak sunmalari
saglanmalidir. (detsis.gov.tr)

B Giincel veri kaynagi

B Kurum temsilcilerinin teskilat diizenlemelerini yapmasi
B Giincel KEP ve iletisim bilgileri

» Dogru muhatap se¢imi



9 Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS)

10 Subat 2011 PERSEMBE Resmi Gazete Say) - 27842 3 Aralik 2022 CUMARTESI Resmi Gazete Say : 32032

GENELGE
Bagbakanhktan:

Konu : Devlet Tegkilan Veri Tabam.

GENELGE
201171

1991717 sayih Bagbakanhk Genelgesi ile kurum ve kuruluglardan, merkez, tagra ve yurtdig tegkilatlarmda ver
alan fim binmlermin resmi vamimalarda kullamlaczk haberleyme keodlanmm olugturulmaz, teghlat vapsmda
olugacak degisikliklere gére gerekli giincellemelerin vapilmas ve bunlarm Bagbakanhga bildirilmesi istenmig, bu
kodlarm birlestirilmesi sonucunda Devlet Teskilzt Veri Tabam (DTVT) olugturulmusgtur.

Ancak; veni kurulan kurumlar ve meveut kurumlarm teskilat vapilannda meydana gelen degigiklikler
nedeniyle DTVI'nin gincellenmesi gerslmeltedirs Kurumlar tarafindan vapilacak gimcelleme iglemlerinm,
Bagbakanlifa elektronik ortamda bildirilmesi amacivla "kamu basbakanlik govtr” internet adresinde ver alan "DTVT
Uygulamas” gelistirilmigtic Tiim kamu kurum ve kuruluslannca agagida belirtilen esaslara gére gincelleme iglemlent
vapilacaktir.

1) Uvgulamaya engim "kamu basbakanlik gov.tr” internet adresinden saglanacaktr.

2) Kurumlarm merkez, tagra ve yurtdign tegkilatlannda ver alan fim binmlere ait kodlann giincellenmesi
iglemlerinde kurumlann strateji gelistiome birimleri, bu biimlerin bulunmadif kurumlarda bunlara denk savilacak
birimler sorumlu ve gorevli elacektir.

3) Sorumlu bimimlerde diizenli olarak gincelleme iglemlermi viritecek veterll savide DTVT gérevhist
belirlenecektir

4) Kurumlards belirlenen DTVT gdrevlilerine uyzulamaya erigim yetkisinin verilmesi igin e-devlet sifreleri
aldinlarak T.C. kimlik numaralan, e-posta adresleri ve telefon numaralan BagbakanliZa bildirileceltir.

5) Haberlesme Kodlan, DTVT Uvgulamas fizennde ver zlan "Kodlama Standartlanma”™ uyularak
olugturulacaktr.

6) DTVT'de ver alan kurum/birim adlan ile bunlara ait kodlar incelenerek kaldinlan birimler silinecek. veni
kurulanlar eklenecek, ked veya birim 2di alanlaninda degigiklik clan kavitlarda gerekli gimeellemeler vapilzacaktir.

7) Birimlerin iletisim bilgilen ve uvgulama fzerinde istenen diger alanlar doldurulacaktr.

& Ik pimcelleme izlemlerinin tamamlanmasmdan somrs kuromun tegkilat vapianda mevdana pelecek:
degigikliklerin gérevliler tarafindan en geg @i giin iginde DTVT ve girilmesi gerelmektedir.

9) Girilen kayitlann onavlanarak yaymlanmes ile 36z konusu uyzulama ve ver tsbanmm izletilmesinden
Basbakanll [darevi Geligtime Bagkanhg vetkili ve sorumlu olzcaktr,

10) Veri Tabanmnda ver alan kayitlar "dtvt.basbakanlik govtr” internet adresinden vayimlanacaktir,

Haberlegme kodlarna ilave olarak DTVT de ver alan her birime otomatik olarak "Kurum Kimlik Kodu”
verilecektir. Bir kez verilecek olan Kurum kimlik kodu, highir selalde degistinlmeyvecektic

Elekiromik: belge vonetm sistemlerinde veva geligtinlen difer wygulama vezlmlannda kurumlann
tammlanmasinda kurum kimlik kodlan, hiverarsik vapuun kullamlman gereken durumlarda da haberlesme kodlan
kullamlacaktr. Bu fir uygulamalar igin DTVT de ver alan kodlar ve kumum/binm adlan, clugturulacak a3 (web)
servisleri aracithyla talep eden kurumlarla pavlagilacaktir. Bu nedenle kurumlara ait uygulama vazilimlzrmda DTVT
Kodlan diymdz kodlar veva listeler kullamlmayacak ve DTVT benzen yvapilar clugturlmayacekir.

13/8/1991 tanihli ve 1991717 savili Genelge vitrirlikten kaldmlmgtr.

Bilgilerinizi ve geregini rica ederim.

Recep Tavvip ERDOGAN
Bagbakan

GENELGE

Cumhurbaskanhfmndan:
Konu: Devlet Teskilatt Merkezi
Kayit Sistemi (DETSIS)

GENELGE
202218

Tirkiye nin dijital déniigiim stirecinde veri ydnetimi konusunda anlan adimlar, bilgi ve
iletisim  tekmolojilerine  dayali  olarak pgelistirilen  sistemlerin temel  yapm  taglarim
olugiurmaktadir. Bu kapsamda kamu kurum ve kwuluslanmn teskilat yapilanna iliskin
verilerin merkexi bir ortamda ve elektronik olarak kayit altina ahinmas: amaciyla olugturulan
Deviet Tegkilan Veri Tabam (DTVT), Cumhurbagkanhgy Dijital Déntstim Ofisi (CBDDO)
tarafindan  Devlet Teskilatn Merkeri Kayit Sistemi (DETSIS)nc dénigtiinilerck, dijital
diniigtim siirecinde “Dijital Tiirkiye™ vizyonunun temel unsurlanndan biri haline gelmigtir.

Bu kapsamda; DETSIS e tim kamu kurum ve kuruluslannca asafida belirtilen esaslara
gire islem yamlacaktir:

1-Kurum ve kuruluglann merkez, tagra ve yurl dege teskilatlaninda yver alan tim birimleri,
ilgili mevzuat hilkiimleri ¢ergevesinde DETS1S igerisinde tammlanacak ve DETSIS kavitlarimin
giincellifinin saglanmasindan kurum ve kuruluglar sorumlu olacaktr.

2-Kurum, kurulug wve birimlere ait birer kimlik kodu nitelifi tamiyan “Tiirkiye
Cumburiyeti Devlet Teskilaty Numaras:” CBDDO tarafindan olugturalacakir.

3-Kurum wve kuruluglarin tegkilatlanmaya iligkin bilgilerini temel alan meveut veyva
gelistirilecek tilm uygulamalannda “Tlrkive Cumhuriveti Devlet Tegkilat MNumarasi™ ve
kayitlan csas alimacaktir,

4-DETSIS yetkililerinin sistemne girig yetkisi igin T.C. kimlik numaralan, e-posta
adresleri ve telefon numaralan kurum ve kuruluglarca CRDIDO va bildirilecektir, Kurum ve
kuruluglar DETSIS yetkililerinin bilgilerine dair glincelligi saglayacakiir.

S-DETSIS yetkisi ve ag (web) scrvis talepleri kurum wve kuruluslar tarafindan
CBDDOva iletilecekiir. DETSIS uyvgulamasma vetkili erisimi e-Devlet Kapisi tizerinden
safilanacaktir.

6-DETSIS  yetkilileri, kurum ve kurulusun teskilai vapisinda meydana gelecck
degisiklikleri en geg bes is giini igerisinde giincelleyeccklerdir,

T-Sisteme girilen kayitlann onaylanarak vayimlanmasindan CBDDO yvetkili ve soramlu
olacaktir,

DETSIS"in ylritiilmesine ve sistem igerisinde ver alan wverilerin diger kurumlarla
paylasiimasina iligkin usul ve esaslar www.detsis.gov.ir adresinden vayymlanacak kilavuzlarda
yer alacaktr,

201171 sayah Genelge viirtirlikten kaldmlmogstar.

Bilgilerini ve geregini rica ederim.

2 Arahk 2022

Recep Tayyip ERDOGAN
CUMHURBASKANI




x *
+ *
* 5 ¥
—
‘04 Dl E T 5 1S
Tarihce
< 2023
03.06
04.06
16.10
29.10
0112

Su anda, Turkiye
Cumbhuriyeti Devletinin
01.12.2023 tarihli
ylrdtme organini
gorintilemektesiniz.

Deviet Teskilat Merkezi Kayit
Sistemi'nde yer alan veriler, ilgili
kamu kurum ve kuruluslan
tarafindan sistemde tanimionmis
olup, verilerin dogrulugu ve
gdncelliginden ilgili kurum ve
kurulusiar sorumludur.

CUMHURIYETIralzIN

¥

KUTLU OLSUN

Bagl
Kuruluslar

\

e e ¢ ¢ ¢ ¢

Koordine
Kuruluslar

Yasama

Ylrttme

- Devlet Teskilat: Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS)

Yargi

Diger

Kuruluslar

-

-

all=

Kurumlar

1939

Birimler

559591

DETSIS, Tiirkiye
Cumbhuriyeti devlet
teskilatiicerisinde yer
alan kurum ve
kuruluslarin merkez,
tasra ve yurt disl
teskilatlarinda
bulunan her
diizeydeki birimleriile
birlikte hiyerarsik
yaplya uygun olarak
kayit altina alindigi
sistemdir.

Birim Degisiklikleri
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Yiksekogretim Kurulu Baskanhgi
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iice Seciniz...

Cankaya Universitesi Rektorligi

Gazi Universitesi Rektorliigii

Hacettepe Universitesi Rektérliigii

ihsan Dogramaci Bilkent
— Universitesi Rektorligu
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- Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS)
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€ Ana Teskilat Yapisi m 0 Harita Gorlinimi

SULIENZRET S LS

Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi

YA Bagl Kuruluslar

Abdullah Gal Universitesi Rektorligi

YA | ligiliKuruluslar

Acibadem Mehmet Ali Aydinlar
Universitesi Rektdrliga

£\ Adana Alparslan Tiirkes Bilim Ve Teknoloji
(s Universitesi Rektorliga

% Koordine Kuruluslar

YA Kurullar/Komisyonlar/Konseyler

Adiyaman Universitesi Rektorligu

C
@ Afyon Kocatepe Universitesi Rektérltigl

% Yiiksekogretim Kurumlar
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% Kayitli Elektronik Posta (KEP)

“Grivenli elektronik imza ile imzalanan belgelerin gonderilmesi ve alinmasi islemlerinin, elektronik ortamda ilgili
mevzuatla yetki verilmis tictincii bir taraf araciligiyla kayit altina alinarak yapilmasi esastir.”’

)

O EBYS yazilimlarinda DETSIS iizerinden KEP adreslerinin diizenli olarak
alimmas1 saglanarak Muhataplarin KEP adresleri kullanicilara giincel olarak
sunulmalidir.

O PTT KEP ile yapilan goriismeler neticesinde PTT KEP hesaplart 100 mb.
kadar ileti alabilir duruma getirilmistir. Alicisi PTT KEP’ten alinmis
hesaplara yapilacak gonderiler bu kurala gore yiiriitiilebilir.

0 BTK araciligi ile diger KEPHS ileti boyutu giincellemeleri konusunda gerekli
bilgilendirmeler yapilmistir.

O KEP gonderileri sonrasinda delil sorgulamalarimin yapilarak belgelerin
muhataplara iletildiginin teyidi takip edilmelidir. Cesitli nedenlerle
iletilemeyen KEP gonderilerinin tekrar gonderimleri yapilmalidir.

O KEP ile gelen belgelerin giin icerisinde sorgulanmasiyla belge akisinin hizli
bir sekilde yliriitiilmesine 6zen gdsterilmelidir.

0 KEP Rehberi ¢alismalart sonuglandirilmis olup BTK ile KEPHS tarafindan
test ¢alismalarina baslanmustir.
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% Kayith Elektronik Posta (KEP)

13/1/2011 tarihli ve 6102 sayili Tiirk Ticaret Kanunu’nun: Kayitli Elektronik Postaya iliskin hiikiimleri:
18 inci maddesinin tgiinci fikrasi: “Tacirler arasinda, diger tarafi temerriide diigiirmeye, sozlesmeyi feshe, sozlesmeden donmeye iligkin
ihbarlar veya ihtarlar noter araciligiyla, taahhiitlii mektupla, telgrafla veya giivenli elektronik imza kullanmilarak kayith elektronik posta

sistemi ile yapilir.”

1525 inci maddesinin ikinci fikrast: “Kayitl elektronik posta sistemine, bu sistemle yapilacak islemler ile bunlarin sonucglarina, kayith posta
adresine sahip gercek kisilere, isletmelere ve girketlere, kayitli elektronik posta hizmet saglayicilarimin hak ve yiikiimliiliiklerine,
yetkilendirilmelerine ve denetlenmelerine iliskin usul ve esaslar Bilgi Teknolojileri ve Iletisim Kurumu tarafindan bir yonetmelikle diizenlenir.

Yonetmelik bu Kanunun yayimi tarihinden itibaren bes ay icinde yayimlanir.”

Kayith Elektronik Posta Sistemine iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,
25/08/2011 tarih ve 28036 sayili Resmi Gazete

Kayith Elektronik Posta Sistemi ile ilgili Siireclere ve Teknik Kriterlere iliskin Teblig,
25/08/2011 tarih ve 28036 sayili Resmi Gazete

Kayith Elektronik Posta Rehberi ve Kayith Elektronik Posta Hesabi Adreslerine iliskin Teblig,
16/05/2012 tarih ve 28294 sayili Resmi Gazete

Kayith Elektronik Posta Sisteminde Kullanilan islem Sertifikasina iliskin Usul Esaslar,
06.06.2012 tarih ve 2012DK-15259 sayili Kurul Karari

Kayith Elektronik Posta Hizmet Saglayicilarinin Birlikte Calisabilirligine iliskin Usul ve Esaslar yayimlanmasina iliskin Kurul Karari
09.09.2014 tarih ve 2014/DK-BTD/447 sayili Kurul Karari

Kayith Elektronik Posta Hizmet Saglayicilarinin Birlikte Calisabilirligine iliskin Usul ve Esaslar



http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2011/02/20110214-1-1.htm
http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2011/02/20110214-1-1.htm
http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2011/02/20110214-1-1.htm
http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2011/02/20110214-1-1.htm
http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2011/02/20110214-1-1.htm
http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2011/02/20110214-1-1.htm
http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2011/02/20110214-1-1.htm
http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2011/02/20110214-1-1.htm
http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2011/02/20110214-1-1.htm
http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2011/02/20110214-1-1.htm
http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2011/02/20110214-1-1.htm
http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2011/02/20110214-1-1.htm
https://www.btk.gov.tr/uploads/pages/kep-yonetmelik-5a34065d57ad8.pdf
https://www.btk.gov.tr/uploads/pages/kep-teblig-5a3406754a629.pdf
https://www.btk.gov.tr/uploads/pages/kepteblig-07-03-2013-5a340688e8474.pdf
https://www.btk.gov.tr/uploads/pages/islem-sertifikasina-iliskin-usul-ve-esaslar-5a34069934446.pdf
https://www.btk.gov.tr/uploads/pages/09092014-5a3406a77150c.pdf
https://www.btk.gov.tr/uploads/pages/09092014-5a3406a77150c.pdf
https://www.btk.gov.tr/uploads/pages/09092014-5a3406a77150c.pdf
https://www.btk.gov.tr/uploads/pages/kephsbirliktecalisabilirlikusulesas-5a3406e891d77.pdf

% Kayith Elektronik Posta (KEP)

Kayitli Elektronik Posta Hizmet Saglayicilar

HSO1 Posta ve Telgraf Teskilati A.S.

HS02 TNB Bilisim Teknolojileri Sanayi ve Ticaret Sirketi

HSO03 TURKKEP Kayith Elektronik Posta Hizmet Saglayiciligi ve Ticaret A.S.

HS04 INTERTECH Bilgi Islem ve Pazarlama Ticaret A.S.

HS05 EFINANS Elektronik Ticaret ve Bilisim Hizmetleri A.S.

HS06 KEPKUR Yazilim Bilisim Kayith Elektronik Posta Hizmetleri Sanayi ve Ticaret A.S.
HSO7 F.I.T. Bilgi Islem Sistemleri Servisleri Sanayi ve Ticaret A.S.

HSO08 Mikro Yazilimevi Yazilim Hizmetleri Bilgisayar Sanayi ve Ticaret A.S.

HS09 EDM Bilisim Sistemleri ve Danismanlik Hizmetleri A.S.
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KEP ile Ilgili Karsilasilan Sorunlar

-4‘)(1!

> Idarelerin KEP Adresleri Degistiginde DETSIS ten Giincellememeleri ve Ilgili idarelere Bildirmemeleri
> Idarelerin Hem KEP’ten Hem de Fiziki Ortamda Belge Géndermesi

» KEP Hesabina gelen iletileri islemlerinin tamamlanmadan
hesaptan silinmesi

» KEP Hesap Kotalarinin ve Bakiyelerinin Kontrol Edilmemesi
» KEP Gonderilerinin Delil Sorgulamasinin Yapilmamasi
> Ayni Idare i¢in Birden Fazla KEP Adresi Allnmamasi

» Alman KEP Hesaplarinin Aktivasyonunu Yapmamalari

» KEP iletilerinin iist yazinin ve eklerinin EYP paketi haricinde eklenmemesi
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% KEP ile Ilgili Karsilasilan Sorunlar

No Gondersilen Yer Dagmtim $ekl Posta Tipd Posta Kodu Aynnt
Gonderict:
cumBurbaskanhigi@hs01 kep . tr
Abcy;
o bcaretbakanhgitsod kep tr
O Okundu 0
1) KEP mizmet sadtan tarafindan iabal
eSME_ ) Beti ahones Dol Mo una Yarsma. Java
Deraksit. 3} Beti 2O tarafndan okundy
No Gonderilen Yer Dagtim Sekli Ayrinti i;lemler
1 lietigim Bagkanhina GEREGIICIN GONDER Gonderici
Gidig SeKli cumhurbaskanligi@hs01.kep.tr Delil
Alici A Sorgulama
KEP chiletisim@hs01.kep.tr
Durum Faksla
KEPHS'ye Yiiklendi i)
KEP ID

<1858446662.118.1643205534454,EYazisma.)
avaAPl_v1.4.12@hs01 kep.tr=

1- Gondericinin KEP Hizmet Saglayiciya yiiklenmesi

2- KEPHS arasi Iletim

4- Aliciya Iletilmesi
S5-Alicinin Okumasi

Ayrninti ig.lemler
Ganderici
cumhurbaskanligic@hz01.kep.tr ;
D Delil
Alici Sorgulama
dizizleribakanligi@hs01.kep.tr
Durum . Faksla
@ anciya iletiai g
KEP ID
<937023829.13.163457 363967 3.EYazizsma.Jav
aAPl_v1.4.12@hs01.kep.tr>
Gonderici
| cumhurbaskanligic@hs01.kep_tr A D Delil
Sorgulama
Alici
feni KEP
1 lletisi Olarak
Durum Tekrar
- Poztala
Aliciya iletilemedi Jy
KEP ID Faksla

<1271744677.14.1634573640480.EYazisma..)a
vaAPlL_v1.4.12@hs01.kep.tr>

KEPHS'ye Yiiklendi

& Anciya iletildi @

G Okundu ¢
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' 3K  KEP ile Ilgili Kargilagilan Sorunlar

~ Deliller

adaletbakanligi@hs01.kep.tr
2. (Kabul Delili) 2022-01-26 17:38:45

*.‘!', (Teslim Edildi) 2022-01-26 17:44:58

& (Okundu Delili) 2022-01-26 17.45:02

v Kabul Delili kars: tarafa teslim edildigini gostermez

v' KEP delillerinde °TESLIiM EDILDIi” unsurunun kontrol edilmesi
gerekmektedir.

<

Gonderici
Alici(lar)
Konu
Tarih
Mesaj Id
Boyut

cumhurbaskanligi@hs01 kep tr

hazinevemaliye@hs01 kep.tr (+)

Goris Istemi (TOKI 2022 Mali Y1l Butcesi Hakkinda)

26/01/2022 18:29:45

=132860103 174 1643210985865 EYazisma JavaAPl_v1 4 12@hs01 kep tr=
~6.11 MB

Gorusg Istemi (TOKI 2022 Mali Y1l Butcesi Hakkinda)

Ekler

B cvaceyps 6,10 MB
B smimeprs 3,11 KB
= Deliller

hazinevemaliye@hs01.kep.tr
& (Kabul Delili) 2022-01-26 18:29:56

X (Teslim Edildi) 2022-01-26 18:30:14

& (Okundu Delili) 2022-01-27 09:10:07




UETSE

ULUSAL ELEKTRONIK TEBLIGAT SISTEMI

'3k ¢ Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (UETS)
TESLIC MaZBaTAS) IC. I Dosya No: 20201152 idare Srvaies

1- Adresindeveya . ............ damu e No: *4984354224848*
- Lo ... z=bebiyle muhstzp yerine . ...

AdiveSoyad:: DAVALI AILE CALISMA WVE S0SYAL HIZMETLER
BAKAN
[35756-08577-20260] Uets Hesap Szhibic
Cumhurbagkanhg

s=hebiyle emin edlemadigindsn . .

tarafindan

- | | HUELE MUSAVIRI GULSUN BUEER.

Tehligst yapilanin
(imza veya parmak i) {Frza)

(Teblig tanihi)

Tebig memurunun imzasi:

Miihiir ve Imza

EU ZARFTA Yd Kararlan - 12/712°3020 Tarikl, Yd Ret Karan - 06012011 VARDIR.

Muhatsp adresini deSiztirmizse tebliz memura tarafindan tespit edilen veni adresi:

O Elektronik tebligat gondermeye yetkili Tebligat Kanunu ve 6.12.2018
tarthli ve 30617 sayili Yonetmelik uyarinca yapilan elektronik tebligat
islemlerini ylriitmek amaciyla PTT tarafindan kurulan ve isletilen Ulusal
Elektronik Tebligat sistemidir.

UETS Teknik olarak PTT, Idari olarak Adalet Bakanhg: tarafindan
yonetilmektedir.

Elektronik sistemlerin UETS entegrasyonlar1 saglanarak ozellikle Yargi
kuruluslar1 tarafindan gonderilen tebligatlarin elektronik ortamda
ylriitiilmesi saglanmaktadir.

TC.
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI

Destak ve Wali Hizmetler Ganel Madirligi

E-67915368-804.03-414
Kom :Mersin 1. [dare Mahkamesi 2020/1132
Diogva Numarah E-Teblizat Tadesi

Say 11.01.2021

DAGITIM YERLERIVE

Iz : Mersin 1. Idare Mahkemesinin 06.01.2021 tarihli ve (2020/1132)/57% savih yazsu.
T1gi'de kayith 2020/1152 Dosya NoJu E-Tebligat Belgesi, Resmi Yazzmalarda Uvgulanacak Usul
ve Esaslar Hakkinda Yénetmellk''n 32nc1 maddesme istinadsn muhatap olarzk Kurumumuzu
Ugilendirmedizl ve tarafinzea muhatabma vemden tlstilmas ipn 12ds edilmektadir,

Bilzilerimza arz ederim.

Mahmuot KATAN
Tdan Igler Bagkam a.
Deestel ve Mali Hizmetler Genel Madara

Ek: Izds Edilen E-Teblizat {1 sayfa)

Dagtim:
Garefl- Bilgr:
Mersin 1. Idare Mzhkemesi Bagkanlima Adalet Bakanhzma

(Bilgi I5lem Genel Madirliz)
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3 Akl EBYS
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- Istatiksel analizler
* Yillik/Aylik/belirli zaman araliginda gelen ve giden belge analizleri

» Belge tipine gore istatistikler vb.

Yillara Gére Belge Sayisi 10,800

1s0e0 138483

8.808
120391
188,009 o868
4868
50000
2,808

[

KEP Posta Tadeli Taahiitli

a N & & o & N+ >
Gelen Belge ,L,Cf”a cyﬁa ,\’,\w ,\,0@ ;:ﬁ“’o ,\;’""‘ ’\-D@ ;130’0 T\"'b‘
A A A A I g U
2822 2021 2020 2019 2818 2017
40,600
12,064
30,006
]
]
@ 28808
5
<
E
18,608
631 .
[

Resmi Yazisma Dilekge Tebligat Tebrik,Davetiye vb. Diger
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‘3 Akilll EBYS
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v Akilli sistemler (yapay zeka tabanli tahmin sistemleri)
> Igerikten konu tahmini
» Arz/rica tahmini
> Igerikten SDP tahmini
» Belge ust verilerinden havale edilecek yer bilgisi tahmini

Belge iceriginden Konu Tahmini

Dosya
Plani

Smart EBYS'de
Olusturulan Belge

- » = HUKUK ISLERI
Icerik Analizinden
Konu Tahmini Standart
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- Dikkat Edilmesi Gereken Bazi Hususlar

Yonetmelik’in 32. maddesinde belirtilen “Belgenin iade edilmesi” kapsaminda hatali gelen belgeler ile
bagli/ilgili kuruluslar ilgilendiren belgelerin elektronik ortamda (KEP vb.) muhatabina gonderimi
saglanmalidir.

Belgede teknik problemler ya da muhatabin agik¢a belli olmamasi durumunda, belgelerin ilgili idaresine
elektronik ortamda (KEP vb.) 1adesi saglanmalidir.

EBYS’lerde muhatap se¢ildiginde varsayillan gonderim yonteminin elektronik gonderim (KEP,
OTOBAN, birebir web servis vb.) olmasi saglanmalidir.

EBYS yazilim degisikliklerinde eski belgelerin EYP ve zaman damgali olmasina, yazilimlarin mutlaka

TSE 13298 standartlarina, Resmi Yazisma Yonetmeligine, E-yazisma teknik rehberine uygun olmasina
dikkat edilmelidir.

EBYS deki belgelerin kriptolu veya sifreli tutulmasi1 durumunda kripto veya sifre ¢ozme anahtarlarinin
sistemden bagimsiz olarak giivenli bir ortamda saklanmasi1 6nem arz etmektedir.



% : Dikkat Edilmesi Gereken Bazi Hususlar

>

Kurum personelinin DETSIS’te yer alan kamu kurum ve kuruluslari ile yapacaklar
yazismalarda muhatap olarak DETSIS verilerini kullanmalari, idarelerin tiizel kisi olarak
kaydedilip gonderim yapilmasi konusunda gerekli bilgilendirmeler yapilmalidir.

EBYS ile Kurumsal uygulama entegrasyonlar1 (Personel Programi, Kurumsal Kaynak
Yonetimi vb.) saglanarak belgelerin tek bir sistem iizerinde toplanmasi, mikerrer islerin
engellenmesi yoniinde ¢alismalarin gerceklestirilmesi 6nem arz etmektedir.

Universitelerimizde ozellikle belge ile ilgili tiim elektronik islemlerin baslangici ve/veya
sonucunun elektronik belge yonetim sistemiyle baglh olmasi islem biitiinliigli ve siireclerinin
kolay yonetimi acgisindan verimligi onemli olgiide artirmaktadir.

EBYS de iretilen belgelerin EYP 2.0 formatina uygun olarak hazirlanmasi ve kurumsal
mithir ile mithiirlenmeden gonderiminin yapilmamasi 6énem arz etmektedir.
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v Turk Standartlari Enstitlsu

v EBYS’de standart saglamak

v Yenilikler: Kurumlar arasi belge paylasimi, kayith elektronik postalarin yonetimi,
elektronik yazisma paketi ve elektronik arsivlerin yonetimi

v' Elektronik belgelerin Uretildikleri dénemdeki hukuki varliklarinin korunmasi

v' Elektronik sistem gereksinimleri,

v’ Elektronik arsivleme sistemleri uygulamalarinda bulunmasi zorunlu temel arsivcilik
fonksiyonlari

v' E-Arsiv'de yer alacak belgelerin sisteme transfer, dliizenleme, tanimlama ve kullanimi
gibi fonksiyonlara uygun Ustveri modelini tanimlamak

v’ Sistem kriterleri

v’ Belge kriterleri

v' DENETIM’ler ile

<&

TS 13298
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v Veri Tagima: Verilerin eski sistemden yeni sisteme aktariimasi

v" Dijital bilgilerin tasinmasi,

v' Bilgilerin farkli konuma, dosya bicimine, ortama, depolama sistemine,
veritabanina, veri merkezine veya uygulamaya aktariimasi,

v Veri Glvenligi, Buttnligi ve Dogrulugu

v" Veri Dogrulama ve Uyumluluk

v’ Depolama Gegisi: Sistem donanim ve altyapisinin tasinmasi veya
yukseltilmesi

v’ Veritabani Gegisi: BUylk miktarda verinin guncellestiriimis, farkh bir J

veritabani alt yapisina veya veritabani yonetim sistemine tasinmasi
v' Veri Eslestirme, Veri Dénustirme, Veri Bigimlerinin Degistiriimesi
v' Uygulama Gegisi: Veritabani Gegisi + Depolama Gegisi .
v’ Platform Gegisi: Isletim Sistemi Degisikligi + Veritabani Gegcisi + &
Depolama Gegisi o




Bizimle Iletisime
Gecin

ILETISIM ADRESI

www.tccb.gov.tr/resmiyazisma/iletisim/

E-POSTA ADRESI

resmiyazismaetccb.gov.tr
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Resmi Yazigsma Egiticilerinin Egitimi’ne
katiliminiz icin tesekkir ederiz.
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