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RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR HAKKINDA
YONETMELIK

Genel Sekreterlik 29/09/2026




Amac, Kapsam Ve Hedef

Amac:

Resmi yazisma kurallarini belirlemek, bilgi ve belge alisverisinin saglikli, hizli ve guivenli bir bicimde
yuruatilmesini saglamaktir.

Elektronik ortamda yapilan yazismalarda e-Yazisma Teknik Rehberi standartlarina uyumu zorunlu kilar.

Kapsam:

Bltdn kamu kurum ve kuruluslarini kapsar. Fiziksel ve elektronik ortamda hazirlanan tim resmi
belgelerde bu esaslar uygulanir.

Zorunlu ve olaganustu durumlar disinda tiim yazismalarin EBYS Uzerinden yapilmasi esastir.

Hedef:
Kamu idareleri arasinda glivenli, hizl, standart ve izlenebilir belge akisini saglamak.

CUKUROVA |
-@ UNIVERSITESI

Sunu Ana Basligi Birim web adresi



Resmi Yazisma Surec¢ Akisi
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1.Taslak Olusturma

EBYS Uzerinde standart format, font
ve sablona uygun metin hazirlanir.

2. Paraf & inceleme

Ast-Ust hiyerarsisine uygun olarak e-
Onay/Paraf zincirinden gegirilir.
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3.Guvenli E-imza

Yetkili makam tarafindan 5070 sayih
Kanun uyarinca e-imza ile imzalanir

4. Gonderim & Kayit

KEP veya e-Yazisma agi lizerinden
iletilip standart dosya planinda
arsivlenir.
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Yazisma Ortamlari Ve Imza

] )y

e-Yazisma (EBYS) Fiziksel Belge Guvenlik & KEP

Belgeler elektronik ortamda glivenli elektronik Zorunlu hallerde el yazisiyla mavi kalemle Resmt iletiler Kayitli Elektronik Posta (KEP) veya
imza ile imzalanir ve tek niisha olarak imzalanir. Islak imzali belgeler idarede kalacak idarelerce belirlenen glivenli aglar izerinden
hazirlanir. Fiziksel ¢ikti alinmaz. nishasiyla birlikte en az iki niisha dizenlenir. iletilir. Veri bGtlnlGgu korunur.




Bicim Ve Yazi Tipi Standartlar

Bicim Elemani Standart Kural istisna / Not

Yazi Tipi Times New Roman veya Arial Metin genelinde tek yazi tipi kullanilir.

Times New Roman: 12 Punto
Harf Bayukluga Zorunlu hallerde metinde 9 puntoya, iletisimde 8 puntoya dislebilir.

Arial: 11 Punto

Paragraf Diizeni 1,25 cm girinti, iki yana hizali Paragraflar arasinda ek satir boslugu birakilmaz.

Tarih Formati Gin, ay, yil (Orn: 01.09.2020) Ay adlari harfle de yazilabilir (Orn: 1 Eylil 2020). Sayi ile ayni satirda saga hizalanir.



Belgenin Bélimleri

Baslik (Antet): T.C. kisaltmasi, idare adi buyik harfle, birim adi ilk harfleri blyik

sekilde ortalanarak yazilir.

Sayi: DETSIS te belirtilen Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilati Numarasi,
Standart Dosya plani kodu ile birim kimlik kodu, dosya plani numarasi ve kayit

numarasl igerir.

Tarih: Sayi ile ayni satirda olmak Ulizere yazi alaninin en saginda yazilr.

Konu: Yazinin ne hakkinda oldugunu 6zetleyen kisa ve anlasilir ifadedir.

T.C.
CUMHURBASKANLIGI iDARI iSLER BASKANLIGI
Hukuk ve Mevzuat Genel Mudirlugi

Sayi : E-68103562-823.02-138739 21.08.2019
Konu : Resmi Gazete ilan Ucreti




Belgenin Bolumleri

Muhatap Tanimi: Belgenin génderildigi idare veya birim adi biyiik harflerle yazilir.DETSIS’te yer alan kayitlar esas alinir. Kisiye génderiliyorsa "Sayin" ibaresi
kullanilir.Belge idare disina gonderiliyorsa gidecegi yerin adresibir alt satira ilk harfleri blyuk olarak yazilir.

ilgi Belirtme: Belgenin &nceki bir yaziyla baglantisi varsa tarih ve sayi bilgisiyle kronolojik sirada belirtilir.
Metin: ilgiden sonra baslayip imza dncesine kadar siiren ana kisimdir.Birden fazla sayfa tutan st

Nezaket ifadeleri: Alt makama yazilan yazilar "Rica ederim.", iist ve esit makama yazilan yazilar "Arz ederim.", her ikisine giden yazilar "Arz ve rica ederim." ile
biter.

T.C.
KULTUR VE TURIZM BAKANLIGI
Kultar Varliklari ve Mizeler Genel Mudurligi

Sayi : E-95245679-934.01.19-1319950 22.08.2019
Konu : Malzeme Alimi Odemesi

DEVLET MALZEME OFiSi GENEL MUDURLUGUNE

ilgi :19.08.20109 tarihli ve E-45808673-105.04.05.01- 2388615 sayili yaziniz.

Adi SOYADI
Kaltar Varliklari ve Mizeler Genel Madiri




Belgenin Bolumleri

imza: Belgeyi imzalayanin adi ilk harfi biiyiik digerleri kiigiik, soyadi ise biiyiik harfle yazilirAkademik Unvanlar ve riitbeler adin 6n
tarafina yada bir satir altina ilk harfleri blyk yazilr.

* Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile imzalarnir.

* Zorunlu hallerde ve olaganisti durumlarda imza ad ve soyadin lzerinde birakilan bosluga el yazisi ile mavi renkli kalemle atilir.
* Belgeyi imza yetkisi devredilen imzalarsa, imzalayanin adi soyadi, devrede makam ve imzalayan makam alt alta yazilir.

Ek ve Dagitim: Belge ekleri imza bélimunden sonra yazi alaninin soluna yazilir.Belgenin birden fazla muhataba génderilmesi durumunda dagitim bolimiine yer

verilir.Dagitim bashgi varsa ek béliminden sonra yazilir.

ORNEKLER:

Ek: Kararname Taslagi (13 Sayfa)

Ek: Ek Listesi (10 Adet)

Ek:

1- ilgi Yazi (1 Sayfa)

2- Dosya (1 Adet)

Dagitim: Disisleri Bakanligina (Ek-1 Konulmadi)

Hazine ve Maliye Bakanligina
Milli Savunma Bakanligina (Ekler Konulmadi)




Belgenin Bolumleri

Olur:makam oluru alinan belgeler ilgili birim yoneticisi tarafindan teklif edilir ve olur alinan makam tarafindan imzalanir.

T.C.
CUMHURBASKANLIGI iDARI iSLER BASKANLIGI
Hukuk ve Mevzuat Genel Mudurluga

Sayl :E-33397501-903.07.02-141868 28.08.2019
Konu : Yurt Disi Gérevlendirme (Adi SOYADI)

iDARI ISLER BASKANLIGI MAKAMINA

Adi SOYADI
Hukuk ve Mevzuat Genel Miduru

OLUR
Adi SOYADI
idari isler Baskan!




Belgenin Bélumleri

Paraf ve imza ilkeleri

Paraf Hiyerarsisi: Fiziksel belgelerde paraf; idarede kalacak niishanin sol alt kenarinda, tarih, unvan, ad ve soyad sirasiyla asttan
1 2 5 C m Uste dogru atilir. Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde paraf bilgisi belgenin Ust verisinde saklanir, muhataba iletilmez.
J

Koordinasyon: Belge birden fazla birimin is birligi ile hazirlaniyorsa, hazirlayan birimin paraf hiyerarsisinden sonra ‘Koordinasyon’
secimi yapilir ve dahil olan ilgililerin paraflari da belirtilir.
Belge Dogrulama: Dogrulama kodu ve karekod ile E-Devlet lizerinden saglanir.

Paragraf Girintisi Standarti

iletisim Bilgileri: Solda belgeyi gdnderen idarenin adresi, posta kodu, telefonu, faks numarasi, e posta adresi, KEP’i ve internet adresini; sagda bilgi alinacak kisinin
adini, soyadini, unvanini ve telefon numarasini icerecek sekilde sayfa sonuna yazilir gizgi ile ayrilr.

Gizlilik dereceli belgeler: ‘Hizmete Ozel’, ‘Ozel’ ve iistii gizlilik dereceli belgelerdir. Derece, belgenin {ist ve alt ortasina kirmizi renkte biiyiik harflerle yazilir. Gizli

belgeler fiziksel ortamda cift zarf icerisinde veya onayli sifreli elektronik yollarla iletilir.

Siireli ve Kisiye Ozel Yazismalar: ‘Acele’, ‘Giinlidiir’ ve ‘Kisiye Ozel” ibaresi tasiyan belgelerdir.



Belgenin Cogaltiimasi, Gonderilmesi,
Alinmasi ve lade Edilmesi

Cogaltilmasi: Cikti alinir.Zorunlu hallerde veya olaganisti durumlarda ¢ogaltilan belgenin
uygun bir yerine ‘ASLI GiBIDIR’ ibaresi konulur.Yetkili kisi tarafindan ad, soyad unvan ve tarih
belirtilmek suretiyle imzalanir.

Elektronik ortamda génderilmesi ve alinmasi: Belgelerin génderilmesi ve alinmasi ,

elektronik ortamda yetki verilmis Gglnci bir taraf araciligiyla kayit altina alinarak yapilir.

* idare kendisine iletilen uygun sekilde hazirlanmis belgeyi isleme almakla yikiimlidiir.
Ancak uygun seklide hazirlanmamis bir belgeyi reddedebilir.Bu durumda reddeden idare
belgeyi gbnderen idareye reddetme sebeplerini 2. is glinl sonununa kadar bildirir.

Fiziksel ortamda gonderilmesi alinmasi: Elektronik olarak iletmenin mimkin olmadigi
durumlarda ¢ikti alinarak gonderilir.Fiziksel ortamda gelen belge dogrulamasi yapilarak
isleme alinir.

* ‘Hizmete Ozel’ haricindeki gizlilik dereceli belgeler de fiziksel ortamda génderilir.

lade edilmesi: Muhatabi olmadigi halde elektronik ortamda belge gelmesi durumunda,

belgenin muhatabi olunmadig bilgisi ve belgeye iliskin tanimlayici bilgiler gnderene

elektronik ortamda bildirilir.

* Belge fiziksel ortamda gelirse gonderene iade edilir. Ancak asil muhatabin belli olmasi
durumunda gerektiginde aslinin bir 6rnegi alinarak belge muhataba goénderilir ve
gonderen idareye bilgi verilir.




Cesitli Ve Son Hikiumler

Goriis, bilgi ve belge taleplerinde siire: idare ici ve idare disi goris, bilgi ve belge talep yazilari giinlig yazilir.Siire belirtiimediyse belge talepleri en gec 5 is giini; bilgi
ve goris taleplerini ise on bes is glini icinde yerine getirilir.

Tekit Yazisi:Belgeye siiresi icinde cevap veriimemesi durumunda muhataba tekit yazisi yazilabilir.

Uygun Yazilmayan belgeler: Bu Yonetmelige uygun yazilmayan belgelere verilecek cevabi yazi ile Yonetmeligin ilgili maddelerine atifta bulunularak muhatap
uyarilabilir.

ilgili Mevzuat

e 1 sayili Cumhurbaskanhgi Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesinin 6 nci ve 7 nci
maddeleri
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