* ¥ x

* *
: ‘i TURKIYE CUMHURIYET]
* +» CUMHURBASKANLIGI
X X*
* % ¥

Tum Yonleriyle

‘““Resmi Yazisma”’
ve
““Gizlilik Dereceli Belgeler”

Selman SOLHAN
Sube Miidiirii

21 Mart 2023



> Belge ve Belge Yonetimi

> Resmi Yazismalarda

Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik

> Belgenin Ozellikleri
> Belgenin Boliimleri
> Gizlilik Dereceli Belgeler

> Belgenin Cogaltilmasi,

Génderilmesi, Alinmasi ve
lade Edilmesi

> (Cesitli ve Son Hiikiimler



Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Belge Nedir?

o

Yonetmelik'e gore belge,

Bireysel

«Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal
fonksiyonun veya kurumsal igslemin yerine
getirilmesi i¢cin allnmig ya da idare tarafinda
hazirlanmis; igerik, iliski ve formati ile ait oldug
fonksiyon veya igslem icin delil teskil ederek
aidiyet zincirini muhafaza eden, givenli

elektronik imza ya da el yazisiyla imzalanmig vc — K u ru m S al

ka linmig her tirlt bilgiyi» 11oce ccc
— Kayltll
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% "% ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Belge Nedir?

&

T.C
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Madarlagi

Say1  : E-67915368-010.03-141116 24.10.2019
Konu : Yonetmelik Taslagx

DAGITIM YERLERINE

Baskanhfimzea, Kamu idarelermin kurumsal faliyetlerinde i3 ve iglemlenn hizlandnlmas
amacryla resmi yaziymalarda elektronik ortamumn kullaml omcelikli hale getiril ve resmi yangma
sireglerinde uygulama birlifinin salanmas igin 02.02.2015 tarihli Resmi Gazete” de yayumlanan “Resmi
Yangmalarda Uvgulanacak Usul ve Esaslar Haklunda Yonetmelik"in yenilenmesine yonelik ¢ahigmalar
tamamlanmgtir

Bu kapsamda, Ek-1'de yer alan Taslak Yonetmelik hakkindaki goruglerinizi; bagh, ilgili ve iligkili
kurum ve kurulularmizin da gériglerinin alinmasna dair koordinasyonu saglayarak, Ek-2'de yer alan
“Gériy Formu” aracilifryla 22.11.2019 tarihine kadar tarafimiza gnderilmesi b da bilgilerini ve
gereini arz'rica ederim |

Adi SOYADI

Idan [5ler Bagkam
Ek
1 - Yonetmelik Taslag (43 Sayfa)
2- Gorig Formu (1 Sayfa)
3 - Dagitum Listesi (§ Mubatap)
T T

%

JPG
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1475 yili Haziran ayina ve Fatih
Sultan Mehmet'e ait olan bu
fermanin  konusu,  Rukiyye
Hatunun Galata civarinda satin
aldigi ciftlige, Kkomsusu
tarafindan yapilan mddahalenin

onlenmesine dair.




1688 yili Nisan ayinda yazilan bu
fermanda Sultan II. Sileyman, bu
fermaninda; Frenk  rahiplerinin
zorla el koydugu, — Kudis'te
bulunan Beytidllahim ve Kemame
Kilisesinin  aidiyetlerinin ~ Rum

Patrigi ve ruhbanlarina verilmesini

buyuruyor.
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20. Yuzyilin basglarina ait bu
belgede, Kars ve Ardahanda
Ermenilerin 30 bine yakin
Muisliiman1 olddrdlklerinden
bahsedilmektedir.
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* ~ Belge Nedir?

Elektronik Ortam Fiziksel Ortam

Belge Yonetimi

Belgenin;
Uretim, Dagitim, Saklama ve Tasfiye Siirecinin Planlanmasi

Kurumsallasma
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¥ ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

. YOnetmeligin Tarihgesi
¥

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.




A: Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
+ Hakkinda Yonetmelik

“Elektronik Ortamin Resmi Yazismalarda Esas Olmas1”
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Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

- Www.resmiyazisma.gov.tr Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Haberler ]
022 Yilinda Resmi Yazi sma Egiticilerimiz Tarafindan D [:
"Resmi Yazigma" Egitimleri
= = R A T \ 3 "1

- 26 egitim Videosu Resmi Yazisma Yonetmeligi

Gizlilik Yonetmeligi

= YoOnetmelik Kilavuzu

Resmi Yazigma Kilavuzu
Gizlilik Kilavuzu

Egitim Videolan

Engelsiz Egitim
Video Galeri
Ilgili Mevzuat ve Baglantilar

Tletisim



/%\  Yonetmelik’in Sagladigl Kazanimlar
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Kayithh Elektronik Posta

KULLANIMI VERI DEPOLAMA
g‘ %82 ARTTI MALIYETINDEN
g_/ POSTA GIDERLERINDEN B 92 Milyen 679 Bin 51 T2
22Q9Milyonco()Bin 770 T TASARRUF
TASARRUF
KIRTASIYE Asli Unsur Olan

GIDERLERINDEN ELEKTRONIK ORTAM

= 702 Milyon 568 Bin 715 TL ile 248 Bin 319
TASARRUF AGAC DOGADA KALDI

A
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» Mulga 6/3048 sayili Bakanlar Kurulu Karari Gizlilik Dereceli Evrak ve Gerecin
Guvenligi Hakkinda Esaslar (1964)
(25.04.2022 tarihli ve 5529 sayili Cumhurbagkani Karariyla “Gizlilik
Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik”
yiriirliige konuldu.)

» 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu (2004)

» Mulga Bagsbakanhgin 2005/7 Sayili Genelgesi (Standart Dosya Plant)

» Mulga Basbakanhgin 2008/16 Sayili Genelgesi (Elektronik Belge Standardi)

» Mulga Bagbakanhgdin 2011/1 Sayilh Genelgesi (Devlet Teskilati Veri Tabant)

» Kayith Elektronik Posta Sistemine iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

(25/08/2011 tarih ve 28036 sayili Resmi Gazete) \ ME ‘/ Z l AI I l

» Miulga Basbakanhgin 2017/21 Sayih Genelgesi (2017)

» 2019/23 Sayili Cumhurbagkanhgr Genelgesi
»  TS/ISO 15489 1-2 (Belge Yonetimi)

» TS 13298 (Elektronik Belge Standardi)



BELGENIN OZELLIKLERI

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




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 4: Resmi Yazisma Ortamlan

Resmi yazigsmalarda

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




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

. Madde 4: Resmi Yazisma Ortamlan

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

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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. % . Madde 4: Resmi Yazisma Ortamlar
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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 Ortamlan

4 4
T % 7

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

-';
-
—

?L/;izu




"% ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

. Madde 4: Resmf Yazisma Ortamlar

K q X
.

Olaganustu Durum

Elektronik Belge Yonetim Sistemlerine (EBYS) ulasilamadiginda, hizmeti aksatmamak
Uzere belgenin fiziksel ortamda hazirlanmasi durumudur.

= Deprem, sel, heyelan veya yangin gibi dogal afet durumliari
» Uzun sdreli elektrik kesintileri
» EBYS veya kullandigi donanim veya yazilim bilesenlerinin (veri tabani,

sunucu vb.) herhangi birine uzun sdreyle erisilememesi

Elektronik imza altyapisinin ¢alismamasi sebebiyle elektronik imza/zaman

damgasi islemi igin kurum disi uygulamalara uzun sureyle erigilememe vb.
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.~ 7= . Madde 5: Nusha Sayis|

¥

Amacg;

= Belgeyi olusturan ve paraf surecine dahil olan kisi bilgilerine
erisebilmek;

= Dagitilan nusha ile idarede kalan ntushanin ihtiya¢ halinde karsilikli
teyidini saglayabilmektir.




"% ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

; Madde 5: NUsha Sayisi YENI

HUKUM

Elektronik ortamda belgeler tek nusha uretilir.

Elektronik ortamda guvenli elektronik imza ile imzalanan belgelerin paraf
bilgileri Ustveride yer aldigi ve belgeler kurumsal veritabaninda saklandigi
icin ayrica bir paraf nishasi hazirlanmasina gerek yoktur.

Kazanimlar

e v Sistem performansinin artmasi,

- v' Uygulama ve imza sureclerinin
hizlanmasi,

v Veri saklama maliyetlerinde tasarruf
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»  Resmi Yazismal

* Madde 6:

Resmi yazism

-

Resmi yazismalarda yazi tipi ve harf buyuklugu

« Times New Roman 12 Punto
* Avrial 11 Punto

Belgenin ikinci sayfaya tagmasi gibi hallerde yazi alani
, iletisim bilgileri ise kadar dusurulebilir.

Belgelerin metin bolimundeki harf boyutu dusuruldiginde,
yazi alaninda yer alan de ayni
harf boyutuna dusuraimelidir.

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




BELGENIN BOLUMLERI

"Yazi Alani

= Kurumsal Logo
= Baslik

= Sayl

" Tarih

= Konu

" Muhatap

" ||gi



Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 8: Yazi Alani

TC.
CALISMA VE 80SYAL GUVENLIK BAKANLIGT
Cabisnia Genel Mudirligs

L.
CUMHURBASKANLIG [DARL ISLER B

- E-41515602-902.02-1045421 04.10.2019 Ihestik e Mali Hizetker Genel

: Perzomel Alim Habdanda Gériig Talebi

CUMHURBASEANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGINA
{Persomel ve Prenzipler Genel Midirligii)

L B0 ASRE 01005141116
Koow Y ooetmelik Taslag Degerlesdirme Toplanis

: &) Ticaret BalanhZmm (Personel Genel Madirliga) 01.09.2019 tarihli ve E-35799330-502
1042379 szl yazma.

b) 12.09.2019 tarihli ve E-41513602-502.02-1014125 sayih vazmmz.

DAGITIM Y
) Sosval Girvenlik Kurunu Bag] 200.05.201% tarihli ve E-13530610-902.02-1438735 sayil vams.

) 30.05.201% tarihli ve E-T4073113-902.02-15578% =ayih vazmz.

Adi SOYADI
Balcan a.
Bakan Yardimein

3) Yam (2 Sayfa) Vinetmelik Taslagi I;full::l
@) Yaz (1 Sayfa)

Emel Mahallesi, 17. Cadde INo:13 FI
Telafon No: {0 312) 123 45 67 Faks N
g-Dosta: I

Eep Adresi:

Tetefor Ko: (1312 1154567



mmmmﬁsxmummmmmnmmm
Destek ve Mali Hirmetler Genel Madishida

s E-67015308-645-041116
: Ulusal Elekiranik Tebligat Sistemi (UETS)
Simagleri

POSTA VE TELGRAF TESKILATI AMDHIN SIREETIGENEL MO0 RLOGONE

D) 1002019 fankli ve E-3995E44 51 13,06 1963 savils vazimz,
b ZE.06. 2009 bl ve E- 6791 53508045 11958] small yaamiz.
e LEOT 2009 anihli ve E-39008443-1 25092463 sayili yvazmiz.

B Fk Listesi (7 Adet)

O —— Belge Dogrulama ve
e e e Iletisim Bilgileri

Telefon Mo (8211 1 55T




ASEANLIGI IDARI I5LER. EASEANLIGI
Destek ve Mali Hizmetler Ganel Midirlizd

- E-57913368-643-141116 26.08.2018
- Ulusal Elekironik Tebligat Siztemi (UETS)
il

DAGITIM YERLERINE

< 1406 20189 tarihli ve E-30898443.123 02-1063 sayih yazemz

Adi SOYADI
Tdari Tsler Bagkam 2.
Destek ve Mali Hizmetler Genel Midini

Ek: Ek Listesi {7 Adet)

Geresi
Ulastirma ve Altyapt Bakarlifma ;
Bilgi Teknalojileri ve Netisim Eurusin Bagkanhiima

Dagitim

imanlanmagtir.
Ige Dogralama Adresi: hitps: Swww turkiye.
Bilgi sgin TN

T Belge Dogrulama ve
oot Lot e ' Iletisim Bilgileri

Telefom Ma: (1512} 1234567
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X Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

" Madde 9: Kurumsal Logo

Tek Logo Kullanimi

0,5cm

v

* ¥

,/*é % Ortali
),

¥ S ¥
T.C.

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI

Hukuk ve Mevzuat Genel Miidiirlagii

0,5cm

1,5cm

Belgenin en Ust orta kisminda logo kullanilmasi halinde

sayfanin Ust kenari ile logo arasinda 0,5 cm bosluk
birakilmalidir.

1,5cm

I

T.C.
SAYISTAY BASKANLIGI

Tek logonun solda kullanildigi durumlarda sayfanin st
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.
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% % . Madde 9: Kurumsal Logo

* % ¥

Iki Logo Kullanimi

En az 0,5cm 1,5cm

N I Iki logo kullaniimasi durumunda hiyerarsi
. ’KE’\ A _ yoninden st idareye ait olan logonun solda,
L"—_ - G, ENEEJIVETABH.KA‘:NAKLARBWIGI 1 5 Cm " v . . v
NS Maden Tetii ve Aransa Genel Madirliga , diger idareye ait logonun sagda yer almalidir.

S

Enaz05cm 1,5cm

3 I |dareye ait logo ile herhangi bir kavram veya
etkinlige ait bir logo kullaniimak istendiginde
e oo = 1.5¢cm . . . <
1,5cm KOCAELI ONIVERSITES] 1= N idare logosu solda diger logo ise sagda
E}:;‘.TREX kullaniimalidir.




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 10: Bashk

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

» Baslik olusmall ve idare/birim isimleri kurulus kanunu
vel/veya Cumhurbaskanligi Kararnamesi’nde belirtilen sekliyle yaziimalidir.

T.C.
CUMHURBASKANLIGI
Strateji ve Biit¢ce Baskanligi

Y onetim Hizmetleri Genel Midiirligi
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' Madde 10: Bashk

%

* 9 K

DOGRU

» ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
Hukuk ve Mevzuat Genel Miidiirligi

v

T.C.
KOCAELI UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Baskanligi

T.C.
KOCAELI VALILIGI
11 Sivil Toplumla iliskiler Miidiirliigii

T.C.
DEVLET SU ISLERI GENEL MUDURLUGU
5. Bolge Miidiirligi
54. Sube Miidiirligii

v

YANLIS

T.C.
CUMHURBASKANLIGI
Idari Isler Baskanlig
Hukuk ve Mevzuat Genel Miidiirliigi

T.C.
KOCAELI UNIVERSITESI
Personel Daire Bagkanlig1

T.C.
KOCAELI SIVIL TOPLUMLA ILISKIiLER MUDURLUGU

T.C.

TARIM VE ORMAN BAKANLIGI
Devlet Su Isleri Genel Miidiirliigii
5. Bolge Miidiirligi
54. Sube Miidiirliigi




- 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.




. V ¢ Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
» PN+ Madde 11: Say YENI

K HUKUM

Turkiye Cumbhuriyeti
Devlet Teskilatt Numarasi

A

Standart Dosya

Belgenin Hazirlanma Sureci Plani Kodu

Belge Kayit Numarasi

E:Elektronik Ortam
Z:Zorunlu Hal \ /
m

O:0Olaganustlu Duru . \ 1 o I
E-68103562-823.02-138739




1/, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 12: Tarih

imzalandigi zamani goésteren zaman damgasindaki tarih bilgisini ifade

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

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

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

i SRR — = === = mmrmm s

Konu @ 2020 Yih Egitim Plam
21.08_2019 21 Agustos 2019 R e nas




\l/~ » ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 13: Konu

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

w. ver alan kelimelerin buytk yazilmali ve sonunda herhangi
'llaniimamalidir.

645: Tebligatlar

¥ ¥
% ¥

T.C.

CUMHURBASKANLIGI IDART ISLER BASKANLIGI
Destel: ve Mali H:i.zméﬂet Genel Midirliga

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




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 14: Muhatap

Muhatap, belgenin iletilecegi idare veya kisiyi ifade etmektedir.

o
HAZINE VE MALIYE BAKANLIGI
Personel Genel Midirligii

Sayi  : E-50950508-609-141845 14.09.2019
Konu  : Birimler Aras1 Koordinasyon

Adi SOYADI
Bakan
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NS . Madde 14: Muhatap
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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, Valilik/Kaymakamlik Gzerinden ilgili
il/ilce maduarltgayle yazisma yapilmasi uygun olacaktir.

idare ici yazismalarda, farkl ydneticilere bagli alt birimler birbirleriyle direkt yazisma
yapmamalhdir.




X Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

IS I Madde 14: Muhatap

Muhatabin Idare Olmasi Durumu

Yanhg Kullanim Dogru Kullanim

CUMHURBASKANLIGINA

PR MHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGINA
(Cumhurbaskanlig Idari Isler Baskanligi) CUMHU SKANLIG S S G

Yanhs Kullanim Dogru Kullanim

CEVRE, SEHIRCILIK VE IKLiM DEGISIKLIGI BAKANLIGINA

; : TR T |
WEREL RISl BT BNE L UL E TR (Yerel Yonetimler Genel Miidiirligii)

Yanhsg Kullanim Dogru Kullanim

ICISLERI BAKANLIGINA EMNIYET GENEL MUDURLUGUNE
(Emniyet Genel Miidiirligi - Personel Dairesi Bagkanligi) (Personel Dairesi Baskanligi)




X Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

IS I Madde 14: Muhatap

AFET VE ACIL DURUM YONETIMI BASKANEIGINA

Bagli Idare

[CISLERI BAKANLIGINA
(Afet ve Acil Durum Yonetimi Baskanligi)

SOSYAL GUVENLIK KURUMU BASKANLIGINA

Ilgili idare

ENERJI VE TABiIl KAYNAKLAR BAKANLIGINA
(Tiirkiye Petrolleri Anonim Ortaklig1 Genel Miidiirliigii)

KAMU IHALE KURUMU BASKANLIGINA

iliskili Idare

REKABET KURUMU BASKANLIGINA
(Kararlar Dairesi Bagkanlig1)
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Yerinden Yonetim Idaresi

KOCAELI UNIVERSITESI REKTORLUGUNE

[ZMIT BELEDIYE BASKANLIGINA
(Fen Isleri Miidiirliigii)

ANKARA ORMAN BOLGE MUDURLUGUNE
(Kizilcahamam Orman Isletme Miidiirliigii)

Bolge Teskilat1 e
KARAYOLLARI GENEL MUDURLUGUNE
(5. Bolge Miidiirliigii)
MERSIN VALILIGINE
Tasra Te§kila 1 (I1 Saglik Midiirligii)
SILIFKE KAYMAKAMLIGINA
Dogrudan Merkeze Bagh ANKARA SOSYAL GUVENLIK IL MUDURLUGUNE

Tasra Teskilat1

(Sthhiye Sosyal Glivenlik Merkezi Miidiirligii)




* ¥ X
%

¥ N v’i‘; Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
. 0% . Madde 14: Muhatap
# N

* % ¥

Muhatabin Tuzel 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. STI.YE
Hiirriyet Mah. Burg Sok. No: 10/A 06430 Cankaya/ANKARA

Muhatabin Gercek Kisi Olmasi 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 Adi SOYADI
Kiltiir ve Turizm Bakani
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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@ Saymn Ahmet YILMAZ
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Auhatap Yaziminda Sik Yapilan-Hatala

T.C.
CUMHURBASKANLIGINA

KOSGEB

PERSONEL GENEL MUDURLUGUNE
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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 dizene gore siralanir.

Siralama harf duzeninde gerceklestirilir.

llgisi bulunan yazilarin giris bélimiinde
ilgiye iliskin bilgi verilir.
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g 1 2
CALISMA VE SOSYAL GUVENLIK BAKANLIGI
Calisma Genel Mudurlaga

41515602-903.07.02-1045421 04.10.2019
Kumm Digt Gorevlendirme (Adi SOYADI)

Say1
Konu

2 Satr

| E

I

|

I

| Bogluk CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGINA
| (Personel ve Prensipler Genel Mudurlugi)
|

_—

|

v/--"“"ﬂligl a) Ticaret Bakanhgmin (Personel Genel Midiirligii) 01.09.2019 tarihli ve E-35799330-902.07-1042279 saylll_)_rgl;féii‘“\
e b) 12.09.2019 tarihli ve E-41515602-902.02-1014125 sayih yazimz. o
:‘"“"n-_-__@_?_l)_(rl?) 2019 tarthli ve E-74073113-902.02-159789 sayih yaziniz. R




BELGENIN BOLUMLERI

=" Metin

" |mza

= Ek

" Dagitim

=" Olur

= Paraf

= Koordinasyon

= Belge Dogrulama Bilgileri
= [letisim Bilgileri
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Paragrafa baslanir.
Metin hizalanir.
Paragraflar arasinda satir boslugu

Ihtiyac duyulmasi halinde paragraflar harf veya
rakam ile siralanabilir.

T.C.
ADALET BAKANLIGI
Strateji Gelistirme Baskanhg

GUNLIUDIR

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

PERSONEL GENEL MUDURLUGUNE

2 satir bogluk I

:a) Adi SOYADI'nin 10.08.2019 tarthli dilekgesi.

b) Hukuk Hizmetlen Genel Miidiirliiginiin 12.08.2019 tarthli ve E-50316838-901-2568799 sayih yazis..
I 1 satir bogluk
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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.

Strateji Gelistirme Baskanliga

Zorunlu héllerde veya olagandistu

~— durumlarda hazirlanan ve birden 2 —
fazla sayfadan olusan belgelerde ’
— ise her sayfanin en alt kisminda . -
sadece iletisim bilgisine yer verilir. |
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Alinti ve
Vurgular

Maddeleme

Metin icinde gecen
sayllar, rakamla
veya harfle yazilabilir.
Gerekli gorilmesi
halinde sayilar
rakamla yazildiktan
sonra parantez
icinde harfle de
gOsterilebilir.

Metin icinde yer alan
alintilar “tirnak
icinde” ve/veya

egik (italik) olarak
yazilabilir.

Metin iginde
maddelemeye/
numaralandirmaya
ihtiya¢ duyuldugunda,
Tiirk alfabesinde
yer alan butiin
kliclik harfler
kendilerinden
sonra kapama
parantez igareti “)”
konularak kullantlir.

~

Metin icinde kisaltma
kullanilacak ise
ifadenin ilk
kullanildigi yerde
acik bicimi, sonra
parantez iginde
kisaltilmis bigimi
yazilir:

Tarkiye Buyuk Millet
Meclisi (TBMM),

Kayitli Elektronik
Posta (KEP).

J/




Aclik, anlasilabilir, kisa ve olabildigince 6z anlatim benimsenmeli

Herkesce bilinen Tirkce kelimeler tercih edilmeli

Metnin son kisminda yer alacak
seklinde olmalidir,

Sahsllestriimis ifadeler | Genellestirlimis Hadeler

Turkce dil bilgisi ve yazim kurallarina uygunluk saglanmali (Tirk Dil Kurumu So6zIGgu ve Yazim Kilavuzu dikkate aliifali)

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

Climle sonlari stirerlik, kesinlik, gticli olasilik anlami veren -dir/-dir/-dur/-dir/-tir/-tir/-tur/-tir (kosag) eklerinden
uygun olani ile bitirilmelidir. Boylelikle kurumsal bir ifade saglanmis olacaktir.

7 ederim.” veya “Rica ederim.”
r verilmemelidir.

Meimolebu ifade disinda JaPkilekiirikakisdadnifadeye ye
Planladik Planlanmistir
Planlayacagiz Planlanacaktir

Planlamalisiniz

Planlanmahdir
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Metin Igerisinde Ilgi Gésterimi

ilgi tek ise:

iIgi'de kayitl yazi
iIgi yazi

llgi birden fazla ise:

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

Oruels:
Kurumumuza llgi (a)’da kayitli yaziyla iletilen s6z konusu

Ybénetmelik Taslagi hakkinda gériis ve &6nerilerimiz Ek’te
yer almaktadir.

Metin Igerisinde Ek Gésterimi

Ek tek ise:

O EKliliste
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 Yénetmelik Taslagi hakkinda goérus ve
Onerilerimiz Ek’te yer almaktadir.



DAGITIM YERLERI
Ilgi : Resmi Yazmismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkmda Yonetmehk.

Ilgide kayith "Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda yonetmeligin" 36 ne
maddesi geregl yonetmelige 1thskin Kilavoz ve yirmudort béliimden olnsan egitim videolan hazrlanmig
olup, www.fcch govir - www.resmiyazisma.gov.ir adreslen iizerinden kamu personellerinin
faydalanabilmes: amaciyle engime agilmistir. 56zkonusm Kilavuz wve efitiim videolan ile kamu
personellerimin resmi yazisma sireclerine damr bialgilere her an ve heryerden ulagabilmelen
amag¢landigindan engim adreslerimin tiim personelinize duyrulmas: Gnem arzetmektedir.

Hazirlanan Eilavuz ve egiiim videolannm yamsma personelimiz igcin diizenleyecegimz "Resmi
Yamnsma” konuln egrimlerde gorev alcak egificilenmzin egitinn, Mezkir Yonetmelik'in 36. maddesinin
3 fikrasinda yer alan "Bu Yometmelik ile ilgili egitim stratejilerini belirlemeye ve koordinasyonu
saglamaya, ortaya cikabilecek tereddiitleri gidermeye ve gerektiginde nygulamaya yonelik esaslan
diizenlemeye Cumburbaskanhi Idari Isler Baskanhi vetkilidir." hikimii gerefi tarafinmzca
gerceklestimlecekiir

Bu kapsamda, bakanhklarimzdan wve bakanhklanmza bagh ilgili wve ihigkili komum wve
kumulnglanmzdan gorevlendowcegimz personelinize "Resmi Yazigma Egiticilerinin Egitimi™ Programm
diizenlencekfir. Fesmi yazigma siregleninde wuygulama birhgimi saglamay:r amaglayan egiim
programing resmi yazsma sireglenine hakim ve topluluk Gniinde egiiim vercek ve elekironik ortamm etkin
kullanabilen yaklasik 25 personel "bagh, ilgli ve iliskah idarelenmzden girevlendmilecek personelde
dihil olmak iizere” gorevlendinlmesi ve gorevlendinlcek personele ait bilgilerin ekte yeralan form
doldurnlarak tarafinmza 12 agunstos 2020 tanhine kadar ilefilmes: hususunda blgilennm wve geregim nica
ederim.



DAGITIM YERLERINE

Ilgi - 09.06.2020 tarthli ve 2646 sayilh Cumbhurbaskam Earan'yla yirirliige konulan Resmi
Yamsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Haklanda Yonetmelik

Ilgi'de kayith "Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Vonetmelik"in 36'nci
maddesi geregi Y onetmelik'e ihiskan Kilavz ve yirmi doct boliimden olusan efitim videolan hazirlanms
olup www._fcch gov.ir - www . resmivazisma gov. ir adreslen lizennden kamn personelinin faydalanabilmesi
amaciyla ensime acilmistir. 50z konusu Eilavuz ve egitim videolan ile kamn personelinin resmi yazisma
sireclerme dair bilgilere her an ve her verden ulasabilmelen amaclandifindan. ensim adreslennin tiim
personelimze duvurulmas: onem arz etmelktedir.

Hazirlanan Ealavuz ve efitim videolanmin yani sira personeliniz icin diizenleyecegmz "Resmi
Yazisma" konulu egitimlerde gorev alacak egificilerinizin efitini, mezkir Yonetmelik'in 36. maddesinin
ugincn fikrasinda yer alan "Bu Yonefmelik ile ilgili egitim stratgfilerini belirlemeaye ve koordinasyonu
saglamaya, orfaya gikabilecek tereddiitleri gidermeye ve gerekiiginde uygulamaya yonelik esaslar:
diizenlemeye Cumhurbaskanligi Idari Isler Baskanhigi yetkilidir." hilkmii gerefi tarafimizca
gerceklestirilecektir

Bu kapsamda, bakanhklarmmzdan wve bakanliklanmiza bagli. ilgili veva iliskili kumum ve
kuruluslanmzdan goreviendirecediniz personelinize "Resmi Yazisma Egiticilerinin Egitimi” programm
diizenlenecektir. Resmi vazisma sireclerinde uygulama birtligim saglamayi amaclayan egifim
programuna resmi yazisma sireclenne hikim tfophiluk dmiinde egitim verebilecek ve elektromik ortamm
etlon kullanabilen azami 25 personel (bagh, 1lgili ve 1liskih idarelennizden géreviendinlecek personel de
dahil olmak iizere) goreviendinlmesi ve gireviendinlecek personele ait bilgilerin El'te ver alan form
doldurularak tarafimiza 12 Agustos 2020 tanhine kadar iletilmes: hususunda bilglenm ve geregimi rica
edenm.
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Geregi ve Bilgi Ifadelerinin Kullanimi

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

RN
— W
KILAVUZU
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Metin Sonu Arz/ Rica Kullanimi

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

HIYERARSI YONUNDEN ALT MAKAMA

..rica ederim.
T—
- Adi SOYADI
Unvan
HIiYERARSI YONUNDEN
T

UST MAKAM
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Metin Sonu Arz/ Rica Kullanimi
Hiyerarsi ydninden Ust ve ayni . L ) )
HIYERARSI YONUNDEN UST VEYA AYNI DUZEY MAKAMA

diizeydeki makamlarla yapilan
yazismalar “arz ederim.”
ibaresiyle bitirilir.

..arz ederim.

T—
- Adi1 SOYADI
Unvan
HIiYERARSI YONUNDEN
- ALT VEYA AYNI DUZEY MAKAM
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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.

HIYERARSI YONUNDEN ALT, AYNI DUZEY VE UST MAKAMLARA

... arz ve rica ederim.

— veya
arz/rica ederim.
- Adi SOYADI
Unvan
HIiYERARSI YONUNDEN
ALT VEYA AYNI DUZEY MAKAM
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Metin Sonu Arz/ Rica Kullanimi

idarelerin kamu niteligi olmayan ) . L
e (e e e sl KAMU NITELiGi OLMAYAN TUZEL KiSiLiGE

yazismalar “rica ederim.”
ibaresiyle bitirilir.

... rica ederim.

= Adi SOYADI
Unvan

“#
— —_—



* ¥ x

x & R
X ¥ ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
* _)( . — T———
* * Madde 16: Metin

Metin Sonu Arz/ Rica Kullanimi

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.

Adi SOYADI
Bakan a.
S— Personel Genel Mudiirii
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Metin Sonu Arz/ Rica Kullanimi

Muhatap kisminda ikinci satirda

parantez icerisinde birim veya
idare ismi belirtilen yazismalar, HAZINE VE MALIYE BAKANLIGINA
(Muhasebat Genel Miidiirliigii)

birinci satirda yer alan muhatap
idare dikkate alinarak arz veya
rica ibarelerinden uygun olani

ile bitirilir.
... arz ederim.
T —
e Adi SOYADI
Bakan
T —
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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 haric)
gbnderilen belgelerde metin sonu « rica ederim.» ifadesi ile bitirilir.

Bakanliklar tarafindan merkez ve tasra tegkilati ile bagl, ilgili kurum ve
kuruluglara génderilen belgelerde metin sonu « rica ederim.» ifadesi ile
bitirilir.
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Yabanci Dilde Hazirlanan Belge e
Muhatabi yabanci Ulke veya uluslararasi kurulus olan resmi Bt o9
yazismalarda yabanci dil kullanilabilmektedir. Bu durumda T
belge varsa uluslararasi yazisma usullerine  gore o —

olusturulmalidir. Yabanci dilde hazirlanan belgenin Turkce
tercimesi de hazirlanan belgeyle birlikte saklanmalidir.

Relevance :a)
E)

Signature

Name SURNAME

Head of Department
Enclosure :
T.C. Cumhurbaskanhg: Kiilliyesi 06360 Bestepe-ANK AR A TURKIYE Contact Person:  Mame Sumame:
Tel: 490 (312) 123 43 67 Fax: +50 (312) 123 43 68 Title:

ot Web Address: wwrw.tech.zovir umber- 03120123 45 07
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Kilavuz

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Haberler

Yonetmelik

| Kilavuz

Egitim \'ideo!z\rl
Engelsiz Egitjm
Video Galeril
Tgili l\Ievzu(]It

Tletisim

Kilavuz

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Yénetmelige Gore
"EBYS'LERDE YAPILMASI

GEREKEN DUZENLEMELER"
Dok(gmonl Hazirlandi

eR

UYGULANACAK USUL VE ESASLAR

13.5.12. Noktalama Isaretlerinin Kullanimi

Ciimlenin yapisim ve duraklama noktalarini belirlemek, okumayi ve anlamay kolaylastirmak, sdziin vurgu ve
ton gibi ozelliklerini belirtmek (zere noktalama isaretleri kullanilir.

Noktalama isaretlerinden nokta, virgll, noktal 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, virgtl, noktali virgtl, U¢ nokta, firnak, tek tirnak,
kiseli ayrag, yay ayrac ve kesme isaretinin kullamimi detaylandinlmistir.

13.5.12.1. Noktanin Kullanimi (.)

Ciimlenin sonunda kullanilir:
Sdz kenusu calismalar en kisa stirede tamamlanacaktr.

Bazi kisaltmalarin sonunda kullanilir:
Alb. (albay), Dr. ([doktor), Sok. (sokak), s. (sayfa), vb. (ve baskasi ve benzeri, ve benzerleri, ve bunun gibi), Alm.
(Almanca), Ar. (Arapga), Ing. (Ingilizce) vb.

Sayilardan sonra sira bildirmek icin kullanilir:
3. (Uglincd), 5. madde, XV. boliim, 2. Cadde vb.

NOT: Arka arkaya siralandiklar icin virgille veya ¢izgiyle aynlan rakamlardan yalmzea sonuncu rakamdan
sonra nokta kullanilir:

3, 4 ve 7. maddeler; XIl - XIV. yiizyillar arasinda vb.

Saat ve dakika gosteren sayilar birbirinden ayirmak icin kullanilir:
Toplantinin 09.45'te yapilmasi planlanmaktadir.

(Celisme-Aykirilik)

Yanhs Kullanim

Kurumunuzca yiiriitiillecek
faaliyetlerin zamaminda

yaralanmalar saglayacaktir.

tamamlanmamasi, éliimleri hatta

Dogru Kullamm

Kurumunuzca yiiriitilecek
faalivetlerin zamaninda
tamamlanmamasi,
yaralanmalara hatta Sliimlere
sebep olacaktir.

13.5.3.3. Siralama Hatalan, Kelimelerin Yanls Anlamda ve Birbirlerinin Yerine Kullanimi

Kavramlarin olusumundaki éncelik durumu dikkate alinmadan haziflanan cimlelerde siralama hatalanyla kar-
silasilabilmektedir. Yaralanma-olim, ihale-satin alma gibi birbirinin devami olabilecek sirecler aym cimle iceri-
sinde kullanildiginda siralamaya dikkat edilmelidir:

ACIKLAMA

‘Yaralanma hem &liime gire daha

fazla olabilecek ve Gncelikli bir

durum oldugu icin mantiksal bir

hata yapilmistr. Ayrica olumsuz bir
durumun anlabbdig bir cimlede
herhangi bir kazarim ifade edilmedigi
igin “saglayacak” kelimesi yerine “sebep
olmak” ifadesinin kullamimas: uygun
olacakhr.

Birbirlerini cagrnishirmasi sebebiyle birbirlerinin yerine kullamlan kelimeler anlatim bozukluguna sebep ola-
bilmektedir. Ozellikle yiiklemde olumsuz (neden olmak, sebep olmak vb.), nétr {olusturmak, hazirlamak vb.) ve

I clumlu (saglamak, kazandirmak vb.) olarak nitelendirebilecegimiz kelimelerin kullamminda climlede verilmek is-

] tenen anlam dikkate alinarak tercih yapilmalidir:
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Imzaci 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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Giivenli Elektronik Imza Olusturma Araclari

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 Saglayicis
tarafindan yiklenmektedir.

Nitelikli Elektronik
Sertifika bilgisini iceren
kart, Token’a takilarak
islem yapilmaktadir.
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Imza Béliimiinde Unvan Kullanimi ™

Unvan yaziminda, atama kararinda yer alan gorev unvan bilgisi esas alinmalidir.

Adi1 SOYADI
Idari Isler Bagkani

Adi SOYADI
Kiiltlir ve Turizm Daire Baskan1

Aym Teskilat icerisinde Unvan Tek Oldugunda

Adi SOYADI
Emlak ve Istimlak Dairesi Baskan1

Adi SOYADI
Bakan

Adi1 SOYADI
Teftis Kurulu Bagkani

Adi SOYADI
Vali

Adi SOYADI
Personel ve Prensipler Genel Mudiirii

Adi1 SOYADI
Biiyliksehir Belediye Baskani

Adi SOYADI
Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkani

Adi SOYADI
Rektor
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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.

» ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Adi SOYADI
Personel ve Prensipler
Genel Miidiir V.

Adi1 SOYADI
Ulastirma Daire Baskan V.

Adi SOYADI
Bakan a.
Bakan Yardimcisi

Idarenin ic yazismalarinda imza yetkisi devredilen unvan
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 Mudiirii a.
Bilgi ve Belge Yonetimi Daire Bagkani
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Belge iki veya daha fazla yetkili tarafindan imzalandigi durumlarda;

kili Imza
Iki yoOneticinin birlikte imzaladiklari

belgelerde hiyerarsik olarak Ust olan

YOHEtICInln ImzaSI Sagda, dlgel’ .....................................................................................

yoneticiye ait imza solda yer alir. T 0SSO

imza ‘ Hiyerarsi > imza
Adi1 SOYADI Adi SOYADI
Genel Mudiir Yardimecisi Devlet Malzeme Ofisi Genel Midiirii




X Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

J 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

/| Ad1SOYADI Ad1 SOYADI Adi SOYADI

Adi SOYADI Adi SOYADI
Adi SOYADI Adi SOYADI Adi SOYADI Kurul Baskam V. Kurul Uyesi

Devlet Malzeme Ofisi Genel Midiri  Genel Mildiir Yardimcist Daire Bagkant Hiverarei
yerarg

Q . . Kurul Uyesi Kurul Uyesi Kurul Uyesi
Hiyerarsi ’ ’
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. Madde 18: Ek

Ek: Kisi Listesi (4 Personel)

Ek: Ilgi Yazi1 (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 Taslag: (2 Sayfa)

3- USB (1 Adet)

Belgeye eklenecek eklerin, oOzellikle fiziksel
materyallerin sayisi belirtilmelidir.
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. Madde 18: Ek =
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* CUMHURBASKANLIGI IDART ISLER BASKANLIGL B
Destek ve Mali Hizmetler Genel Madiirli i

Sayl L E-6T7915368-645-141116 26.08.2019
Konu @ Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (UETS)
Siiregleri —— —
.

Ek Li ]
’ s teS' POSTA VE TELGRAF TESKILATI ANONIM SIRKETI

ilgi © a) 14.06.2019 tarthli ve E-39998445-123.09-19%3 sayil yazimz. 3-1 - .
b} 26.06.2019 taribli ve E-67915368-645-1 19581 sayil yammuz 4- Bagvuru Formu (1 Sayfa)

Ekler yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa Sttt mioal I FT T T T

1- llgi (a) Yaz (3 Sayfa)
Igi (b} Yaz (5 Sayfa)
Igi {c) Yaz (2 Sayfa)

7- Ei Destegine iliskin T (3 Sayfa)
bi fada «Ek Listesi» baslgi altind
. t . | . .o t k I .
gosterilr ve ust yaziya ekienir.
Ek: Ek Listesi (7 Adet)
T —
—
Bu be! nli ebektronik imza ile imzal
—— Belge Dogrulama Kedu: ABCDE-FGHU-KLMNO-PRETUW i
Cumhurbagkanlig Kulliyesi 06560 Beslepe- ANKARA
Telefon Mo: (0312) 123 458 67 Faks MNo: (0312) 123 45 68
e-Posta: @iech gov v Intemet Adresi: s tech pov ir
Kep Adresi: cumburbaskanligi@hs01 kep.ir
12
——— C—_— <
Bu belg i ebekironik imza ile imzalanmugtis.
Belge Dogrulams Kodu: ABCDE-FGHU-KLMNO-P v Belge Dogrul; {wwew-turkiye gov.tetech-ebys
T T Curmhurbagkanlg Killiyesi 06360 Begiepe- ANKARA Adi SOYADL
Telefon No: (0312) 123 43 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan
e-Posta: (@tech gov e Intemet Adresi: waw tech gov tr
Kep Adnesi: cumburbaskanligii@hs0 | kep.tr Telefon No: (0312) 1234567

22



Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

. Madde 18: Ek
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Dagitimh yazilarda belge eklerinin bazi muhataplara gonderilmedigi durumlarda

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

Ek:
I- Iz Yaz (1 Sayta)
2- Dosya (1 Adet)

Dafitim:

hgiglent Bakanhfna (Ek-1 Konulmadi)
Hazine ve Mahye Bakanhfiina

Milli Savunma Bakanhfima (Ekler Konulmadi)

Adi S0Y ADI
Sosyal Glvenlik Kurumu Baskam



Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 19: Dagitim

Ayni icerikli belgenin birden fazla kuruma iletilmesi'gerektigi K
durumlarda,

CUMHUFEASEANLIGI IDARI IFLER. BASEANLIGL
Diestek ve Mali Hizmetler Genel Midarlizi

- E-57913368-643-141116 26.08.2018
- Ulusal Elekironik Tebligat Siztemi (UETS)
Séregleri

»> Muhatap basligina buyuk harflerle
“DAGITIM YERLERINE” vazilir:

Adi SOYADL

Tdari Tsler Bagkam 2.
Destek ve Mali Hizmetler Genel Midini

Ek: Ek Listesi {7 Adet)

»> Muhatap kurumlar “Dagitim:” —
basliginda ayrica belirtilir: s I e

i
Helge Dogralama Adresic higps: Dw
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. Madde 19: Dagitim
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Dagitim Listesi

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

——
-
——
——— e
—— ~—

TC.
CUMHURBASKANLIGH IDARI ISLER BASKANLIGL

Destek ve Mali Hizmetler Genel Midiirligii B .
Sayl : E-6T915368-010.03-141842 2R.08.2019
Konu  : Yonetmelik Taslagi Degerlendimme Toplantis:
DAGITIM YERLERINE DAGITIM LISTEST
Geregi: Bilgi:
Adalet Bakanligma Tiirkive Bityitk Millet Meclisi Baskanhgna
Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanhgma
Cevre, Sehireilik ve Tklim Degigikligi Bakanhzma
Dhgislen Bakanligina
Enerji ve Tabii Kaynaklar BakanhiZma
Genglik ve Spor Bakanhiiima
Hazine ve Maliye Bakanlizma
Milli Egitim BakanhiZima
Milli Savunma Bakanhma
Saghk Bakanliima
Sanayi ve Teknoloji Bakanhama
Tanm ve Orman Bakanhgma
Ticaret Bakanhima
Ulagtrma ve Altyap Bakanhgma
Devlet Denetleme Kuruhi Bagkanhgma
Milli Istihbarat Tegkilat Bagkanhzina
Bilgi Telmolojileri ve Iletigim Kurumu Baskanlma
Emniyet Genel Mudirligine
Gelir Idaresi Bagkanhizma
- . Sogyal Givenlik Kurumu Bagkanligma
Ek: Yonetmelik Taslaf (12 Sayfa) Tinis:j\sls Kurmnu Genel Midizlastine
Dafitim:
Dagitim Listesi (21 Muhatap)
Bu bel cali ehektronik inzs e imzalannigl
Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHU-KLMNO-PRETUV Belge Dogrulany
Cumshurbagkanhi Killiyesi 06560 Beglepe- ANKARA
Telefon No: (0 312) 12343 67 Faks No: (0 312) 123 43 68
e-Posta: wiceh.govir Internet Advesi: wwwiceh gov.ir
Kep Adresi: cumburbaskanligiiihs01 kep.te
112
Bu belge, gilvenli elektronik imea ile imzalanmustir.

Belge Dogrulanms Kodu: ABCDE-FGHU-KLMNO-PRSTUY [www narkie. gov. i

Curdhurbaskanhis Killiyes: 06360 Begtepe- ANKARA A SOYADI
Telefon Mo: (0312) 123 42 67 Faks No:(0312) 1234368 Unvan
e-Posta: e ftEch pov e Intemet Adresi: wwwtech gov i

Kep Adresi: cumhurbaskantigi@hs01 kep.r Telefon No: (0312) 1234567

=)
¥
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Dagitimh belgelerde “Dagitim Listesi”
olusturulurken gdénderilmek istenilen
muhataplarin siralamasi belirtilen liste
dikkate alinarak belirlenmeli ve ayni
duzeydeki idareler kendi icerisinde
alfabetik olarak siralanmahdir.

Cumhurbaskanhg —
Turkiye Buyuk Millet Meclisi Baskanhgi
Anayasa Mahkemesi Baskanhgi

Yargitay Baskanhg

Danistay Baskanhg

Sayistay Baskanlgi

Uyusmazlik Mahkemesi Bagkanhgi
Bakanliklar

Yuksek Secim Kurulu Bagkanhgi

Hakimler ve Savcilar Kurulu Baskanligi
Cumhurbagkanhgina Bagl Kurum, Kurulus ve Ofisler
Bakanliklara Bagl, ilgili ve iliskili Kurum ve Kuruluslar
Valilikler

Buyuksehir/il Belediyeleri

Universiteler

Kaymakamhklar

llce Belediyeleri

Kamu Kurumu Niteligindeki Meslek Kuruluslari
Kamu Kurumu Digindaki Tuzel Kisilikler

Gergek Kisiler
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TC.
ICISLERI BAKANLIGI
Strateji Gelistirme Bagkanhi

21082019

Sayl  : E-48154937-602.02-2587945
Konu  : Orta Vadeli Program Hazirlanmas

BAKANLIK MAKAMINA

4

Adi S0YADI
Strateji Geligtirme Bagkam

Uygun ghrilgle arz ederim.
Adi SOYADL
Bakan ¥ardimeis:

OLUR
Ad S0Y ADI

Ek: Komisyon Uyeleri Listesi (43 Kisi)

Bu belge, givenli elekiromik imza ile imzalanmsor.
Belge Dogrulans Kodu: ABCDE-FGHU-KLMNO-PRSTUYV  Belge Dogrulama Adresi: hitpas/waww.turkive.gov.i/icislenbakanligi-ebys
Igisleri Bakanhin Bk Bina Libya Cad. Becerikli Sok. No-16 06427 Ahmetler-ANKARA Bilgi igin:  Adi SOYADI
Telefon No: (0312) 123 43 67 Faks Moo (0 312) 123 43 68 Unvan
e-Posta: icisleri govir Internet Adresi: www strteii govir
Kep Adresi: icislen@@hs0l kep.ar

Telefon No: (0312) 1234567
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CUMHURBASKANLIGI IDART ISLER BASEANLIGL
Hukuk ve Mevzuat Genel Midirlign

Sayl T E-33397501-903.07.02- 141 568 28082019
Konu  : Yurt Disy Girevlendirme ( Adi SOYADI)

iDARI ISLER BASKANLIGI MAK AMINA

Adi S0YADI
Hukuk ve Mevzuat Genel Midiini

OLUR
~ Adi SOYADI
Idari Isler Bagkam

Ek: Davet Mektubu (2 Savfa)

Bu belge, givenli ebekironik mmza ile imzalanmusir.

Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHU-KLMNO-PRETUY Belge Dogrulams Adress: hops:Swww nrkiye. gov.
Curmhurbaskanhg Killiyesi 06560 Bestepe- ANKARA Bilgiigin:  Ad SOYADI
Telefon Mo: (0 312) 123 45 67 Faks Mo (0 312) 123 45 68 Unvan
e-Poslas ..ooieeiienen ncchaov.te lntemet Adnsi: woww tech.gov.ir

Kep Adresi: cumburbaskanligiiihsi | kepar Telefon Mo: {0312) 1234567

T—— T—_—

—_— _—
— ——
——

Ara kademe yonetici
bulunmamasi durumunda
olur 2 imzali; teklif eden ve
onaylayan makam olarak
duzenlenir.
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Emniyet Genel Madarlaga
Say : Z-11837526-951.01.01-23453211 24.08.2019
Konu : I¢ Gavenlik
BAKANLIK MAKAMINA
Imza
Adi SOYADI
Emniyet Genel Midiir
Uygun gorgle arz ederim.
Tarih)
: lmza
Ad: SOYADI
Bakan Yardimcisy
OLUR
(Tarih)
-_ Imza
Adi SOYADI
Bakan
20.08.2019 Sube Maduora : Adi SOYADI (Paraf)
- v 20.08.2019 Daire Baskam : Ad1 SOYADI (Paraf)
Ayranci Mahalless Dikmen Caddes: No:11 06100 Bilgs igin: Adi SOYADI
Telefon Noc (0 312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68 Unvan
- - ePoste oo @cgm govir Internet Adresi: www com govir Telefon No: (0312) 1234567
Glzul

v
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' Madde 20: Olur

\\lur belgesi, oluru alinacak makama hitaben _
f lusturuldugu icin kurum disina gonderilmek
stendiginde, bir Ust yaziya ek yapilarak muhataba
iletilmelidir.



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

Koordine parafta, ayni seviyede bulunan amirler igin oncelikli olarak yazinin
olusturuldugu birimin amirine sunulmasi akabinde ayni seviyede bulunan diger
amire koordineye sunulmasi gerekmektedir.

18.10.2018 Uzman : Mutlu UYSAL
) 19.10.2018 Sube Miidiirii : Selman SOLHAN
22.10.2018 Daire Baskani . Serkan MENTES
24.10.2018 Genel Mudiir - Mahmut KAZAN
18.10.2018 Uzman : Mutlu UYSAL

19.10.2018 Sube Miidiirii:  Selman SOLHAN
22.10.2018 Daire Baskani: Serkan MENTES

24.10.2018 Koordinasyon
Daire Baskani: Necati KUCUKAYDIN



Bu belge, glivenli elektronik imza ile imzalanmistir.

* |¢c veya dis ayrimi yapilmaksizin
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Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmstir.
Belge Dogrulama Kodu: GHFZE-COPSG-XOTDZ-GYKQX Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov. tra"tccb-ebys

‘Cumhurbagskanlig: Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgi icin:
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68

e-Posta: ..o (@tech. gov.tr internet Adresi: www.tcch.gov.tr

Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01.kep.tr

Belge Dogrulama Islemi,

— — )
Dijital Tiirkiye (e-Devlet) Gizerinden Dogrulama Kodu veya Karekod kullanilarak yapilir.
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Madde 24: Iletisim Bilgileri

Bu belge, glivenh elektromk imza ile imzalanmustr.
zlge Dogrulama Kodu: GHFZE-COPSG-XOTDZ-GYKQX Belee Dogrulama Adresi: https:/'www. turkive. eov. tl‘ltl.lub—ﬁh'lp:-
Cumhurbaskanlif Killiyes: 06560 Bestepe-ANKARA Bilgi icin:  Adi SOYADI 1'
Telt-tun MNo: (0 312) 12 3 4"| h? Faks Mo: (0312) 123 45 68 Unvan |,
: jov.tr Internet Adresi: www.tcch.gov. T
Adresi: -:.unﬂmrl:-asl-rmﬂi niihs] kep. Telefon No: (0312) 1234567 | 3=

Belgeyi gonderen idarenin Bilgi alinacak kisinin

: =  Adi Soyadi
Adresi y

= Unvani
Posta kodu

= Telefon numarasi
Telefon ve faks numarasi,

e-posta adresi, internet adresi
Kayith elektronik posta (KEP) adresi
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"Gizlilik"
nedir?

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

Erisimin gereksiz yere sinirlandirilmasi ve idarece yuritilecek faaliyetin gecikmesi
s yUkUnin ve islem maliyetinin artmas

Gizlilik derecelerinin amacini yitirmesi veya siradanlasmasi

GuUvenlik veya hak ihlaline sebebiyet verilmesi

Gizliligin Dogru Kullanimi

Acik ve seffaf bir yonetim
* Uygunsuz veya asiri siniflandirmayi engelleyerek hesap verebilirlik

Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda vyapilacak bilgi edinme taleplerini daha dogru
karsilayabilmek

Belge yonetiminde verimlilik
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13.05.1964 tarihli ve 6/3048 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla yirirlige konulan
"Gizlilik Dereceli Evrak ve Gerecin Guvenligi Hakkinda Esaslar"
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25.04.2022 tarihli ve 5529 sayili Cumhurbagkani Karar'yla yurirlige konulan

Osmanli Devleti'nin Son Donemleri ve

Cumhuriyetin ilkYillan "Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik"
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Osmanl donemine baktigimizda gizlilik derecesi ihtiva eden belge 6rneklerine ve gizlilik derecesinin muhteviyatina uygun olarak
derecelendirildigi gorilmektedir.

SIFRELI YAZISMALARIN DERECELENDIRME KRITERLERI VE KULLANILACAK
I[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 tizerine ise herhangi bir

isaret konulmamasina dair Dahiliye Nezareti tarafindan biittin valilik ve mutasarrifhiklara

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
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Gizlidir
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hir Valiligine

Sofvya
16/ 17. Temmuz,.y330

Harbiye nezareti ve Erkan-1 Harbiye-i Umumiye

Riyasetine .
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Bilinmesi Gereken Hususlar

3 Milli Gizlilik Derecesi

Sureli Gizlilik ve Degerlendirme
Komisyonlar

Cok Gizli Belge Burosu

Gizlilik Derecesi Bulunmayan Belgenin Mahremiyeti

O @

Teknolojiye Uygun Guvenlik
Tedbirleri

Hizmete Ozel Belgelerde Kurumsal
Sifreleme Sertifikalarinin Kullanimi

Kilavuz ve
Egitimler
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MILLI GIZLILIK
DERECELERI

C-

“Elektronik Ortam”

Hizmete Ozel - B
Izinsiz agiklanmasi veya yetkisiz kisilerce

ogrenilmesi halinde herhangi bir idarifaaliyete, \'
adli '

geércek veya tizel kisiye, idafi sorusturmaya
Sorusturmaya ve kovis UrmUH/a zarar verebilecek

belgeler icin kullanilir. ot .
Y Gizli Cok Gizli
_lzinsiz agiklanmasi veya %{etkisiz kisilerce Aciklanmasi veya yetkisiz kisilerce 6grenilmesi
_ ogrenilmesi halinde Devletin menfaatlerine, halinde Devletin dis iliskilerine, milli
guvenlik, istihbarat ve teknoloji faaliyetlerine zarar savunmasina, milli givenligine ve miittefiklerle
verebilecek belgeler i¢in kullanilir. olan faaliyetlerine 6nemli derecede zarar

verebilecek belgeler icin kullanilir.

“Fiziksel Ortam”



‘Y€ Cihaz Ozellikleri

Cok Gizli ve Gizli belgeler icin kullanilacak cihazlarda alinabilecek tedbirler sunlardir:

* Donanim cihazlarinda bulunmaz.

* Bilgisayarda yazici, klavye ve fare ile gerekli durumlarda kullanilabilen icin
baglanti noktasi bulunur. Belirtilen cihazlar haricinde baska bir cihaz baglanmasi engellenir.

* Bilgisayarin fiziksel portlarina erisim saglayacak cihazlarda yazilimsal olarak icin gerekli
tedbirler alinir.

* Bilgisayarin degistiriimesi durumunda disk, yetkili kisi gozetiminde icerdigi veriler geri alinamayacak

sekilde ve fiziksel olarak imha edilir.

* Yazilim uygulamalarinin kurulumu ve guncelleme
islemleri zorunlu durumlarda yapihr.

* Kullanilan cihazlarin agilma noktalari, sokilebilir anlasilabilmesi
icin glvenlik bandi ya da mihur ile isaretlenir.

 Cihazlarda kullanilan ve atil duruma gelen sarf malzemeleri yetkili kisi gozetiminde
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Alt Birim
Yoneticisi

YONETICILER Ust Yonetici Birim Yoneticisi

Idarenin kurulusuna
iliskin mevzuatta Jirim yoneticisine bagh
belirtilen birimlerin alt birimin yéneticisi
yoneticisi

Kamu kurum veya
TANIMLAR kurulusunun

en ust yoneticisi

' "Cok Gizli" derecesini "Gizli" ve "Hizmete Ozel" "Hizmete Ozel"
YETKILER oo derecesini belirlemeye derecesini belirlemeye
S yetkilidir. yetkilidir.

Diger kademelere Alt birim yoneticisine
/ i i "Cok Gizli" derecesini "Gizli" ve "Hizmete Ozel" Yetki devri s6z
YETKI DEVRI E o R o
belirleme yetkisini derecesini belirleme konusu degildir.
devredeDbilir. yetkisini devredebilir.
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HIZMETE OZEL

TC
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigii

Gizlilik dereceli belgelerin
Uzerinde Ust ve alt orta
kenarda, kirmizi renkli olacak
sekilde gizlilik derecesi
gosterilmelidir.

Adi1 SO ]|

Unvan

HIZMETE OZEL

* Gizlilik dereceli bir belgenin veya ekinin bulundugu elektronik malzemenin (CD, veri tasima bellekleri vb.) disi icerdigi
belgenin gizlilik derecesi yazilarak veya yapistirilarak isaretlenmelidir. Malzeme icinde bulunan belgenin veya ekin
Uzerinde de so6z konusu gizlilik derecesi muhakkak belirtilmelidir.

« EBYS'lerde sadece Hizmete Ozel gizlilik dereceli belgeleri iretebilmelidir. Bu kapsamda, belge hazirlarken
EBYS'lerde Cok Gizli ve Gizli derecelerine Ust veri alaninda yer vermemelidir. Ancak fiziksel ortamda iletilen ve
zarfi taranarak EBYS’ ye kaydedilen belgeler icin gizlilik derecesi se¢imi Ust veriden yapilabilmelidir.






* Cok Gizli Belge

" . Cok Gizli Gizlilik Derecesinin Kullanilacag: Belgeler
% K

a) planlari ve ayrintilar.

a) Ifsasi sonucunda milll menfaatlere zarar verebilecek uluslararasi konulardaki

C) kullanilan yontemleri ve ilgili personeli
tehlikeye sokacak nitelikteki bilgileri iceren belgeler.
¢) Ifsasi sonucunda , istihbari faaliyetlere onemli zararlar
verebilecek bilgi iceren belgeler.
d) ifsasi sonucunda milli menfaatlere
basta olmak Uzere bircok alandaki 6nemli gelismeler ile ilgili bilgi iceren belgeler.
e) Milli savunmaya ve givenlige yonelik iceren belgeler.
f) fakat bir araya getirildiklerinde

kapsadiklari bilgiler bakimindan daha yiksek bigcimde derecelendirmeyi gerektiren belgeler.
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"« CokGizli Belge

*  CokGizli Belge BUrosunun Isleyisi

Cok Gizli Belge Burosu

: Ust yGnetici o T
* Ust yoneticinin UJgun gorecegi birim
* Belge yonetiminden sorumlu birim

seceneklerinden birine bagl olarak caligmalarini
gerceklestirmelidir.

S\=/"

@—

Biro tarafindan islem personeli olarak
birimlerden yeteri kadar personel
gorevlendirilmesi talep edilmesi

%o

Biri buro yetkilisi olacak sekilde asgari
gorevlendirilmesi

personel
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x by Cok Gizli Belge Birosunun isleyisi
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Cok Gizli Belge Yogunlugu Olmayan idare: idareye gelebilecek veya idarece iiretilebilecek
Cok Gizli belgelerin islemleri biro personeli marifetiyle gergeklestirilmelidir. Bu tir
idarelerde gorevlendirilen biiro personeli, s6z konusu gorevinin yani sira farkli gorevleri de
icra edebilmektedir. Cok Gizli belge yogunlugunun fazla olmamasi sebebiyle biro icin ayrica
bir calisma alanina gerek olmadigi distintluyorsa ilgisiz kisilerin erisemeyecegi ve kontrolli

bir sekilde girilebilen bir odada kasa icerisinde, Cok Gizli belge veya belgeler muhafaza

edilmelidir.

Cok Gizli Belge Yogunlugu Olan idare: Savunma, giivenlik ve istihbarat
gorevlerini icra eden idarelerde ve bu idarelerle musterek faaliyet ylriten
idarelerde biro personeli sadece s6z konusu blroyla ilgili faaliyetleri

gerceklestirmek lizere gorevlendirilebilmektedir.
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* Cok Gizli Belge

. Buro ve islem Personeli Kimdir?

* ¥
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TANIMLAR

YETKILER

Biro Yetkilisi

Biiromun duzeninin
ve gerceklestirilen
islemlerin
sorumlusudur.

Cok Gizli belge
islemleriyle ilgili tim
yetkilere sahiptir.

Biiro Personeli

Buronun yetkisinde
bulunan islemleri
gerceklestirmekle

sorumiudur.

_ok Gizli belgenin
gonderimi, teslim
almmasi ve
muhafazasma iliskin
islemleri yapmakla
yetkilidir.

Y

lslem Personeli

Birim adma Cok Gizli
belgeyle ilgili islemleri
yetkisine gore
gerceklestirmekle
sorumludur.

Erisim, hazirlama,
terciime etme, teslim
etme ve alma gibi
yetkilerin biri veya
birden fazlasma
sahiptir.

Buro yetkilisi ve
personeli disindaki
Cok Gizli belge
teslim etme
sorumiusudur.

Cok Gizli belgeyi
muhatap idareye
gurvenli bir sekilde
teslim etmeye
yetlilidir.
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** \** Nasil Hazirlanir?
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* Cikis kontrol numarasi, sira numarasi ile

icinde bulunulan yilin son iki hanesinin
® Nisha sayisi okumayl  engellemeyecek arasinda egik cizgi olacak sekilde; kirmizi
sekilde kirmizi renkli kase veya filigranla
belirtilmelidir.

* Cok Gizli belgenin paraf nishasi oo1 kabul

renkte, Ust yazinin sayi alaninin Ust satirnnda
belirtilmelidir.

DAGITIM YERLERINE

edilmeli, muhataba iletilen dagitim nishasiise flg - Milli Ssvunma Bakanhmm 3
0002 olarak belilenmelidir.

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

alinarak nusha sayisi verilmelidir.

Bk . Raporu (42 » Ust yazinin ve varsa eklerin sag alt kosesinde
toplam sayfa sayisinin kaginci sayfasinda
olundugu ile toplam nisha sayisinin kaginci

nushasi oldugu belirtilmelidir.
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¢ ve Dig Zarf

.+ Gok Gizli Belge

COK GizZLi

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

COK GizZLi

Cok Gizli Belge i¢ Zarf Ornegi

AC
Kisi )
Adi1 SOYADI

MHURBASKANLIGI
IDARI ISLER BASKANLIGI

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

Cok Gizli Belge Dis Zarf Ornegi
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** R+ Nasil Teslim Alinir ve Havale Edilir?

" CokGizliBelge

% % K

COK GIZLi BELGE TAKIiP KONTROL FORMU

Buro personeli kontrolleri tamamlanan Cok Gizli
Belge Tar . i _
e belgeye kirmizi renkte olacak sekilde Yonetmelik'in
16'nci maddesinin ikinci fikrasinda belirtilen usulde
mavass: 11/22 is Kontrol Numarasi: 25/21 giris kontrol numarasi vererek Gelen Cok Gizli Belge

Belge Senedi Numarasi: 45/22 Saklandig Alan: C-8 Kaylt Deﬁ:erl ne kaYdetmeh ve (;Ok GIZlI Belge Taklp

Kontrol Forumu'nu hazirlamalidir.

Belge Konusu: ........ Tedbirleri
BELGEYE ILISKIN iSLEMLER
Gerekee/Aciklama
Belge Imza

Biiro Personeli

: _ Havale edilen Cok Gizli belge Uzerinde calisma
fade Tslemi ) clge tamamlanmamis olsa da mesai bitiminde
| - — gUvenliginin  saglanmasi adina biroya teslim
Adi SOYADI edilmelidir. Uzerinde calisiimaya ihtiyag duyulan

altma Tslemi
Uzman

Cok Gizli belge mesai saatleri icinde burodan
yeniden talep edilmelidir.

iinden devam edilir.
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*  Sayim ve Kontrol Sireci
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* CokGizli Belge Sayim Listesi
* CokGizli Belge kontrol islemi

« Ust yoneticiye veya Ust yoneticinin uygun gordigu yoneticiye rapor sunulmasi

S0z konusu raporda yer alabilecek bazi hususlar asagida bulunmaktadir:

Sayim surecinde veya herhangi bir nedenle givenliginin ihlal edildigi veya ifsa edildigi tespit edilen Cok Gizli belgenin akibetinin sorusturulmasi amaciyla

kurulmalidr.
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a)Yetkisiz kisilerce 6grenildigi takdirde halihazirda yiiritilen verebilecek belgeler.

b) Savunma basta olmak lizere bir¢ok alanda gerceklestirilen

c) Yetkisiz kisilerce 6grenildigi takdirde

verebilecek belgeler.

¢) Millf savunmaya ve giivenlige yonelik ceren belgeler.

d) iliskin belgeler.

e) izinsiz aciklandigi takdirde zarar verebilecek bilgi iceren
belgeler.

f) Aciklanmasi veya yetkisiz kisilerce 6grenilmesi halinde verebilecek belgeler.

g) onemli bir konuyu kapsayan hakkindaki belgeler.

g) Hizmete Ozel gizlilik derecesiyle derecelendirilen fakat baska belgelerle bir araya getirildiklerinde kapsadiklari bilgiler

bakimindan gerektiren belgeler.
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* * Gizli Belgeye lliskin GUvenlik Tedbirleri

!»***

Yonetmelik'in  g'uncu maddesinin altinc fikrasinda belirtilen gerekli
guvenlik tedbirlerinin alindigi bilgisayar, yazici ve fotokopi cihazinin
kullaniimasi

Giris-¢ikislarin kontrollU olmasi icin gerekli givenlik mekanizmalarina sahip
ve sadece yetkili kisilerin erisebilecegi guvenli oda olusturulmasi

Birimde Gizli belge yogunlugu daha azsa yetkili kisilerin erisebileceg;;
disardan bakildiginda i¢cinde ne oldugu anlasilmayan, bir yerden bir yere
kolaylikla tasinamayan kilitli dolaplar kullanilmasi

ic ve dis zarf icin gUvenlik bandi veya mUhUr kullaniimasi

Kilitli ve sifreli cantalarin kullaniimasi
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* * Nasil Hazirlanir?
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Birim Yoneticisinin oluru ile yetkilendirilmis, guvenlik
sorusturmasi ve arsiv arastirmasi yapilmis personel
tarafindan

Yetkisi bulunmayan personelin girisinin ve cikiginin
engellendigi, kimlerin erisim sagladiginin biIinei)iIeceg‘ji
calisma alanlarinda

Yonetmelik'in g'uncu maddesinin altinci fikrasinda
belirtilen guvenlik tedbirleri alinmis bilgisayar ve yazici
aracihgyla

Fiziksel ortamda paraf ve dagitim niishasi olmak Gzere en
az iki nusha halinde hazirlanarak

ilgisiz kisilerce gorUlmesi, é?renilmesi ve bilgi
edinilmesi engellenecek sekilde paraf ve imza
asamalari tamamlanmalidir.

Istisnai Idareler:

Disisleri Bakanhgi, Turk Silahli Kuvvetleri, Milli stihbarat Tegkilati
Bagkanligi, Emniyet Genel Mudurligu, Jandarma Genel
Komutanlgi ve Sahil Guvenlik Komutanhgile bu kurumlara ait
kodlu veya kriptolu haberlesme sistemlerini kullanan kamu idareleri
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lof * Nasil Gonderilir?

%

Imza agsamasl tamamlanan belgeye EBYS veya kurumsal belge kayit sistemi Uzerinden sayi alinmasi

Paraf nUshasinin muhafazasi

L Wo10110
w 0L my
0101001¢

y

lUlUIg 10

010 0110V
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.

Icice cift zarf yapilmasi
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CUMHURBASKANLIGI IDARI
ISLER BASKANLIGI

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

GizZLi

Gizli Belge i¢ Zarf Ornegi

Adi SOYADI

CUMHURBASKANLIGI IDARI

iSLER BASKANLIGI

EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah. Indnii Bulvari No:2
Bakanlhklar/ Cankaya/ ANKARA

Gizli Belge Dis Zarf Ornegi
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Gizli Belge

** Nasil Teslim Alinir?

Idareye gelen Gizli belge sadece yetkisi bulunan personelce teslim alinabilmektedir.
Yetkili personel;

. Dis zarfi agabilir ancak Zarf Uzerindeki
Zarfiteslim alir. ) il 1
ic zarflacamaz. bilgilere gore kayit
yapar.

» EBYS'ye veya kurumsal belge kayit sistemine kayit yapiimali
* Zarfiagilmamis belge, muhatap kisminda yer alan birimin yoneticisine zimmet formuyla birlikte teslim edilmeli

 Zarf agildiktan sonra Gizli belgenin ilgisiz kisilerce goriGlmesi engellenmeli
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. ,‘* Nasil Saklanir?

Gizli belge yogunlugu
oldugunda

Yetkisiz kisilerin
erisemeyecedi, girig ve
cikisin kontrollu bir sekilde
saglandigi odalarda

Yetkili kisilerin odasinda yer
alan ve anahtar, manyetik
kart veya sifre ile acilabilen,
disaridan bakildiginda icinde
ne oldugu anlasilmayan ve bir
yerden bir yere kolaylikla
tasinamayan dolaplarda

Gizli belge yogunlugu
olmadiginda
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by * Hizmete Ozel Belge

*4* *x.* Hizmete Ozel Derecesinin Kullanildigi Belgeler
*

a) Yetkisiz kisilerce 6grenildigi takdirde idarece yiritilen faaliyeti engelleyici veya faaliyete zarar
verici ya da esitlik ilkesine aykiri olacak sekilde gercek veya tiizel kisiye cikar saglayici sonuclara
sebebiyet verecek hassas bilgi iceren belgeler.

b) Yetkisiz kisilerce 6grenildigi takdirde herhangi bir gercek veya tiizel kisiye ticari, maddi veya
manevi olarak zarar verici sonuglara yol acabilecek belgeler.

c) llgili mevzuat kapsaminda korunmasi gereken bilgileri iceren belgeler.

¢) Yetkisiz kisilerce 6grenildigi takdirde ilgili personele zarar verebilecek 6zliik ve disiplin islemlerine

iliskin bilgi iceren belgeler.

d) Yetkisiz kisilerce 6grenildigi takdirde idari sorusturmaya, adli sorusturmaya ve kovusturmaya zarar

verebilecek nitelikteki belgeler.

e) Gizlilik derecesi olmayan fakat baska belgelerle bir araya getirildiginde Hizmete Ozel olarak

derecelendirmeyi gerektiren belgeler.
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x  NasilHazirlanir?
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EI]
(’7’ EBYS'de hazirlanmali ve guvenli elektronik imza ile imzalanmali

..‘ EBYS'de yetki verilmesine gerek duyulmaksizin Hizmete Ozel belge tim personel tarafindan hazirlanabilmeli

Ancak bagka personel tarafindan hazirlanmis ya da idare disindan gelmis olan Hizmete Ozel belgelere erisim izne
O U tabi olmali
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< 3™ Hizmete Ozel Belge
*4(**:*** Sifreleme Sertifikasinin Kullanimi

iz mc 7‘( Ozel S/f__u// H/”m( f( Ozel
Hizmete Ozel B(/j( Belge

(((
_*

>
Ji f/ eleme Cozme >

Gonderen T T Alan

[araf =9 =9 laraf

Acik Anahtar /\"(f/t)a‘// Anahtar
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" Dogru Muhatap Segimi

Sifreleme sirecinin saghkli yiritilmesi icin belge muhatabinin Devlet Teskilati Merkezi Kayit

Sistemi'nde (DETSIS) yer alan ve yazisma yapilabilir olarak belirtilen birimler esas alinarak

secilmesi gerekmekte; EBYS'lerin bu verileri gunluk olarak gincellemesi 6nem arz etmektedir.

ET Personelin EBYS'de muhatabi dogru secebilmesi amaciyla muhataba ait gonderim seklinin ve

gonderim adreslerinin kullanicilara gosterimi saglanmalidir.
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" Hizmete Ozel Belge

* . .
¥  Nasil Gonderilir?

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

fiziksel olarak Uretilen Hizmete Ozel belge fiziksel olarak muhataba iletilmeli

Fiziksel olarak iletilecek olan Hizmete Ozel belge diger gizlilik dereceli belgelerden farkl olarak

tek zarf yapilarak génderilmeli




*
5%
»*
*

3%

* ¥ x

% % K

“ Hizmete Ozel Belge

* . o
x Nasil Gonderilir?

G ["_\ Ll'".l.)["R
KiSiYE OZEL
Adi SOYADI

HiZMETE OZEL

CUMHURBASKANLIGI IDARI
ISLER BASKANLIGI

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

HIZMETE OZEL
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Hizmete Ozel Belge

Nasil Teslim Alinir?

KEP ile geldiginde
belge, Kurumsal
ifreleme sertifikasi

2
I kullanilarak agilmalidir. I

Fiziksel olarak iletilen belgenin aslina
Dijital Turkiye (e-Devlet) Uzerinden
erisilerek EBYS'ye dahil edilmesi
saglanmali ve kurumsal sifreleme
sertifikasi kullanilarak agilmalidir.

Fiziksel olarak iletilen belgenin e-

Devlet'ten erisilen EYP'sinde yer almayan
fiziki ekleri varsa bunlar belgeye

eklenerek EBYS'ye kaydedilmelidir.

Belgenin zarfi belge yonetiminden
sorumlu birim tarafindan agiimalidir.

Belgenin sadece Ustveri bilgileri e-Devlet
uzerinde yer almakta ve belge goruntusune
kesinlikle yer verilmemektedir.

Bu belgelerin icerigine erisim mumkun
olmayacagindan, "ASLI GIBIDIR" kagesi
kullanilabilmelidir.
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“ Hizmete Ozel Belge

*
x  Nasil Saklanir?

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

I
Beo%

elerin tutuldugu ve islendigi alanlarda (

veri merkezleri, sistem

alari, sunucular, veritabanlari) Yayma guvenligi (TEMPEST)
!

onlemleri alinmali
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¥y x¥ risimYonetimi

Bir personelin kendi hazirladigi Hizmete Ozel belgeler harig olmak Uzere diger Hizmete Ozel belgeler
ile ilgili islem yapabilmesi i¢in birim veya alt birim yoneticisinin talebiyle EBYS'de yetkilendirilmis
olmasi gerekmektedir.

Birim ve alt birim yoneticileri EBYS'yi

yoneten birimden personel icin yetki
talebinde bulunmal }
islemlere ait saklanan veriler EBYS'lerin

gunluk kayitlarinda tutulmali

EBYS, yoneticiyi havale isleminin
gerceklesecegi personelin bu yetkiye

4 sahip olup O|madI?I yonunde
uyarmal
Belge goruntuleme islemleri erisim ve
yonetim personeli icin de izne tabi \' 2
olarak gerceklesmeli @Q

h EBYS'lerde personele )
klasor bazli erisim yetkisi tanimlanmasi yerine

belge bazli'erisim yetkisi tamimlanmali
EBYS'lerde klasor bazl yetkilendirme

yapildigi durumda, personelin erisim yetkisine
sahip olup olmadigi kontroliU saglanmali
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Belge Sizintilarina Engel Olmak icin

Sifrelerinizi asla paylasmayin.

irtibatta bulundugunuz kisileri dogrulayin.

Cope atilmasi gereken dokumanlarin imha edin.
Sifre korumali ekran koruyucular kullanin.

Temiz masa / temiz ekran politikasini benimseyin.

Acik bilgi veri tabanlarinda bilgilerinizi paylasmayin.



Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 26: Sureli 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.

Surell
Yazismalar

“GUNLUDUR” ibaresi
tastyan belgelere cevap
verilmesi gereken siire ya da
tarih metin icinde ve ilgili
stveri alaninda belirtilmelidir.

Stireli resmi yazismalarda

“ACELE” veya “GUNLUDUR”
Ibaresine yer verilir.



¥ g \i,,\} 7 ¢« Resmi Yazismalarda 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 kullaniimamalidir.

TC.
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
Hukuk ve Mevzuat Genel Mudirlagu

GUNLUDUR

Say1 :E-68244839-170.01-159411 01.10.2019

Konu : Cumhurbaskani Karart

L4 J

i

T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDART ISLER BASKANLIGT
Personel ve Prensipler Genel Miiddrliga

ACELE

Say1 :0-43807551-903.07.02-12 20.08.2019

Kono : Komnmdigi Gorevlendirmeler
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x » Madde 26: Sureli ve Kisiye Ozel Yazismalar

X *
* % ¥ _— —
N KISIVE OZEL
CUMHURBASKANLIGI IDART ISLER Adi SOTADI
BASKANLIGI

Tarih |
Savi |

Kisiye Ozel, bir gizlilik derecesinden
ziyade belgenin ilgilisine teslim

EMNIYET GENEL MUDURLUGU

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

“KIiSIYE OZEL” ibareli belge zarfi agilmadan zarf iizerinde 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 EBYS’ye kaydedilmelidir.
T— T—
- N “KISIYE OZEL” ibaresi tasiyan zarfin lizerinde muhatabin belirtilmemesi veya bulunamamasi

durumunda zarf, ilgili makama teslim edilmelidir.




Resmi Yazismalarda 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, givenh elekironik sz sle imzalanmusir.

g Dodrulama Kodu: ABCDE-FGHLU-KLMNO-PRETUY HBelge Dogrulama Adress: hops:/
Cumburbaskanh Killiyesi 06560 Bestepe- ANKARA Balgi igin: -!ut SOV -&I]I
Teleli:-n'hh:- (0312123 43 6T Faks Mo: (0 3012) 123 45 68 Unvan

wiceh.gov.ir Intemet Adresi: www. toch.gov i
Eep MrHl cumburbaskanligigihs0l kep.ir Telefon Mo (0312) 1234567

wwwonrkiye gov.iricch-ehys
Adh SOY ADL
Unvan

- 4 NOCT1U . ZEHITOS8
dtech.gov.tr Internet Adresi: www. tech gov i

Kep Adresi: cumburbaskanligiiths0 1 kep.er - Telefon No: (0312) 1234567




" Belgenin Cogaltilmasi

" Belgenin Elektronik Ortamda
Gonderilmesi ve Alinmasi

" Belgenin Fiziksel Ortamda
Gonderilmesi ve Alinmasi

=" Belgenin lade Edilmesi




\{7 i Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

- Madde 29: Belgenin Cogaltiimasi

~9

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 olaganitsti durumlarda vya da
Yonetmelik’'in ylrirlige 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, unvan ve tarih belirtilmek suretiyle
imzalanmalidir.

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

T.C.

CUMHURBASKANLIGH IDART ISLER BASKANLIGH
Persomel ve Prensipler Genel Mibdiirlagi

ACELF

e-Pasta: o ooditioch B
Eiep Adresi: comburbaskanki

r Inbernet Adresi: warw.tech gov. i
pihall | kep.ir

Say1 AXBO7S51-903.07.02-50 27.08.2019
Konu Kurum Dig Grivreviendimicler
SAGLIK BAKANLIGINA
lmiza
Adh SOV ADI
fdari fgler Hagkam
ASLI GIBIDIR

Adi Soyadi:

Unvan:

tlTlIﬂ',

Tarih:
Cumhurbegkanlg Killivesi 63460 Heglepe- ANKARA Hilgi igim: Adh SOYADI
Telefiom Mo: (00 312 125 45 67 Faks Noc (0312 123 45 68 [nvan

Telelon Xa: (0312) 123 45 67




1/, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 30: Belgenin Elektronik Ortamda Génderilmesi 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.
= Igili veri depolama araclari hard disk, USB, hafiza karti, CD
olabilir.

@



Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 31: Belgenin Fiziksel Ortamda Gonderilmesi ve Alinmasi

Elektronik ortamda hazirlanan bir belgenin elektronik olarak iletiminin mimkudn olmadigi
durumlarz '




Sol Ust Kosede

Gonderen idarenin adi,
belgenin tarihi ve sayisina yer verilir.

¥ ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

~ /' Madde 31: Belgenin Fiziksel Ortamda Génderilmesi ve Alinmasi

ihtiyag duyulmasi halinde génderen
idarenin adres bilgisi belirtilebilir.

N

TC.
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER
BASKANLIGI
Tarih
Savi

EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah Inont Bulvari 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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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 Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 33: GOrts, Bilgi ve Belge Taleplerinde Stire

Belge Talepleri

S » S5isgunuicinde cevaplanmalidir.

Gorus ve Bilgi Talepleri

_— » 15'is gunu icinde cevaplanmalidir.



Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

< g
/ . 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 * ¥ *

¥ "E »

* -

'.'- \ '!
* k¥
T.C!

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
Personel ve Prensipler Genel Mudirligia
ACELE

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

Hiyerarsi yoninden alt idarenin st

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

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

Adi SOYADI
[dari Isler Bagkam




K{ // i Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

. Madde 35: Uygun Yaziimayan 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 Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve

Esaslar Hakkinda Yonetmelik’in maddesine uygun olmadigindan iade edilmistir.
Bilgilerini arz/rica ederim.
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‘3 resmiyazisma.gov.tr

i letisim 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

#

e+ TURKIYE CUMHURIYETI
X + CUMHURBASKANLIGI

* 3 E-Posta Adresiniz

X
* 4

Resmi Yazzigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Calistiginiz Kurum

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Seciniz v
i Yoénetmelige Goére
Yonetmelik "EBYS'LERDE YAPILMASI Konu
Kilavuz GEREKEN DUZENLEMELER“
Dokumani Hazirlandi
Egitim Videolar1 "
Mesajiniz

Engelsiz Egitim

Video Galeri

02

Tlgili Mevzuat

Tletisim




Egitime katiliminiz
icin
tesekkir ederim.



