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REsMivazışMA USuLLERİ

ı) ııtııç
10.06.2020 torihli ve 3ll5l soyılı Resmi Gozete'de yoyımlonon ve o1.o7.2o2o
torihinde yürürlüğe giren Resmi Yozışmolordo Uygulonocok Usul ve Esoslor
Hokkındo Yönetmeliğin omocı; güvenli elektronik imzo kullonılorok elektronik
ortomdo veyo el yozısıylo otılon imzo ile fiziksel ortomdo yopılon resmT
yozışmoloro ilişkin kurollorı belirleme( bilgi veyo belge olışverişini, hızlı ve
güvenli bir biçimde yürütmek ve uyguiomo birliğini soğlomoktır.

İİ) TANİMLAR

Belgenin hozırıonmosındon tosfiyesine kodor
olon sürecl ifode eder.

Kriptogroflk metodIorın zomon içerisinde
koruyucu özelliğini yitirmesıne korşı, periyodık
olorok olınon zomon domgosı ile korunon
elektronik imzoyı ifode eder.

Be!ge Herhongi bir bireysel işlemin, kurumsoı
fonksiyonun veyo kurumsoI işlemin yerıne
getirilmesi için olınmış yo do idore torofındon
hozırlonmış; içerik, iIişki ve formotı ile oit olduğu
fonksiyon veyo iş!em için delil teşkil ederek
oidiyet zincirini muhofozo eden, el yozısı yo do
güvenli elektronik imzo ile imzolonmış ve EBYS yo
do kurumsol belge koyıt sistemleri içinde koyıt
oltıno olınmış her türlü koyıt|ı bi|gi veyo
dokümonı ifode eder.

Aidiyet Zinciri

Arşiv İmzo
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Cumhurboşkonlığı torof ındon yürütü|en

EIektronik Komu Bilgl Yönetim Sistemi
(raySiS)'nde yer olon ve idorelerin merkez, toşro
ve yurtdışı teşkilotındoki birİmlerinin Türkiye

Cumhuriyeti Devlet Teşkİlotı Numorosı ile

tonımlondığı olt sistemi ifode eder.

İOorelerin fooliyetlerini yerine getirirken

oluşturduklorı her türlü dokümontosyonun
içerisİnden idore foolİyetlerinin delili o|obilecek
belgeIerİn oyıklonorok bunlorın içerik, üstveri,

formot ve ilişkisel özeIliklerini koruyon, belgelerin
oit olduğu fonksiyon veyo işIem için deli! teşkil

eden ve oidiyet zinciri içerisindekİ yönetimini

elektronik ortomdo soğloyon sistemi ifode eder.

Güvenli elektronik imzo kullonılmoyon
durumlordo porof yerine geçecek koydın

elektronik ortomdo olınmosını ifode eder.

EBYS yo do kurumsol belge koyıt sistem|eri

içerisinde biIgi, belge veyo dokümonlorın
hozırlondığı ve koyıtlı olduğu her tür|ü bilgi ve

iletişim teknolojisi oroçlorını ifode eder.

Elektronİk ortomdo yopılocok resmT yozışmoIor

kopsomındo o!uşturulon belgelerin yopısı,

formotı, imzolomo ve şifreleme mekonizmolorı
gibi teknik hususlorı tonımloyon ve Dijitol

Dönüşüm Ofisi BoşkonIığı torofındon yoyım|onon

güncel rehberi ifode eder.

Devlet Teşkilqtı
Merkezi Koyıt
sistemi (orrsis)

Elektronik Belge
yönetim sistemi
(rgvs)

Elektronik ontıy

Elektronik ortqm

e-Yozışmq Teknik
Rehberi
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Fiziksel ortom
Koğıt ortomındo yop|lon işlemleri ifode eder.

Form Biçimli belgeyl ifode eder

Formot
Elektronik dosyo türlerini ifode eder

Günlük ropor (log) EBYS'de yopıIon ekleme, değiştirme, siIme,
oromo, görüntüleme, gönderme ve olmo gibi
işIemlerin hongl EBYS elemonı üzerinde ve kimin
torofındon gerçekleştirildiği ile işlemin
gerçekleştirlldlğl torih ve zomon bilgisini ihtivo
eden koyıtlorı ifode eder.

Güvenli
elektronik imzo Münhosıron lmzo sohibine boğlı olon, sodece

imzo sohibinin tosorrufundo bulunon güvenli
elektronik imzo oluşturmo orocı ile oluşturulon,
nitelikli elektronik sertif ikoyo doyonorok imzo
sohibinin kimliğinin ve imzolonmış elektronik
veride sonrodon herhongl bir değişiklik yopılıp
yop|!modığının tespitini soğloyon elektronik
imzoyı ifode eder.

ioore!erin kendi içlerinde, birbirleriyle veyo
gerçek yo do tüzel kişiler ile iletişim soğlomok
omocıylo fiziksel ortomdo veyo güvenli
elektronik imzo kullonorok elektronik ortomdo
yü rüttü k|eri süreçtir.

Resmiyozışmo
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Fiziksel ortomdo üretilen belgeyİ imzoloyon veyo
elektronik imzo oluşturmok omocıylo bir imzo
oluşturmo orocını kullonon gerçek kişiyİ ifode
eder.

Mevzuotı sebebiyle EBYS kullonomoyon idore
torofındon yo do "Çok Gizli" nİteliktekİ belgeler ile

oloğonüstü durumlordo hozırlonon belgelere
soyı olmok için kullonılon defter ve benzeri

fiziksel veyo EBYS horİci tutulon elektronik koyıttır.

Gerçekleşmesi hölinde devleti veyo kurumlorı
olumsuz etkileyerek güvenlik zofiyeti

oluşturobilecek veyo uzun süreli elektrik

kesİntileri, dononım ve yazılım sorunlorı gibi
teknik gerekçelerle EBYS'nin uzun süreli olorok

çolışmomosındon doloyı belgenin fİzikse!

ortomdo hozırlonmosı gereken durumlordır.

Kurumsol işlemler ve bu İşIemler sonucundo
oluşturulon veyo olınon belgelerin üretİm yerleri

ile olon ilİşkisi belirtilerek konu veyo fonksiyon
esosıno göre dosyolonmosını soğlomok
omocıylo geliştirİlen sınıflomo şemosını ifode
eder.

Bir belgeyi tonımloyon gönderİci, konu, torih, soyı

ve benzeri bilgilerdir.

Belgenin, vorso ek listesi ve doğıtım listesi döhll,

ek horiç kısmını ifode eder.

ımzo sohibi

Kurumsol belge
koyıt sistemi

Oloğonüstü Durum

Stondort dosyo
plonı

Üst yozı



AILE, çAI|şMA vt sosyAl H|zMETLER BAKANLıĞıl çaıışııa eıNıı vüoünıüĞü 255

Bir elektronik verinin, üretildiği, değiştirildiği,
gönderildiği, olındığı ve/veyo koydedildiğl
zomonın tespit edilmesi omocıylo elektronik
sertifiko hizmet soğloyıcısı torof ındon güvenli
elektronik imzo ile doğrulonon zomon koydını,
ifode eder.

Zomon domgosı

zorunlu Htıl
İlglll mevzuottoki özel hükümlere göre belgenin
fizikse! ortomdo hozırlonmosı gereken höllerdir.

ııı) BELGENİıı özELLlKLERl

Komu kurum ve kuruluşlorınco resmT yozışmolor, elektronik ortomdo e-
Yozışmo Teknik Rehberi'ne uygun olorok hozırlonon ve güvenlielektronik imzo
ile imzolonon belgelerle yopılır. Bu belgeler, elektronik ortomdo muhotopIorı
ile poyloşılır ve elektronik ortomdo soklonır. Aynco güvenlielektronik imzo i]e

imzolonon belgeler, çıktısı olınorok el yozısıylo otılon imzo ile imzolonmoz ve
fiziksel ortomdo soklonmoz.

Zorunlu höllerde veyo oloğonüstü durumlordo resmT yozışmolor, el yozısıylo
imzolonon be|gelerle yopı|ır. Bu belgelerin gönderilmesive soklonmosı fiziksel
ortom şortlorıno göre gerçekleştirilir.

EleKronik ortomdo güvenli elektronik imzo ile imzolonon belgeler tek nüsho
olorok hozırlonır.

Zorunlu höllerde veyo oloğonüstü durumlordo hozır|onocok belgeler,
poroflı nüshosı hozırloyon idorede kolocok şekilde en oz iki nüsho olorok
düzenlenir.

a) nesml Yozışmo Ortqmlorı

B) Nüsho Soyısı



c) aelgenin şekli Özellikleri
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Belgeler, a+ (zloxz9ı mm) boyutu dikkote olınorok hozırlonır.

Belge ekleriforklı form, formot veyo ebotlordo hozırlonobilir.

Zorunlu hö]lerde veyo oloğonüstü durumlordo hozırlonocok belgelerin üst
yozılorı için köğıdın bir yüzü kullonı]ır. Ancok üst yozının ekleri için köğıdın her

iki yüzü de kullonılobilir.

Hozırlonon belgelerde "Times New Romon" veyo "Ariol" yozı tipi normol yozı

stilinde kullonılır. Horf büyüklüğünün Times New Romon için 12 punto, Ariol için

ll punto olmosı esostır. Ancok gerekli hdllerde yozı olonındo horf büyüklüğü 9

puntoyo, iIetişim bilgileri kısmındo ise 8 puntoyo kodor düşürülebitİr. Belge
eklerinde forklı yozı tipi ve horf büyüklüğü kullonılobilir.

ıv) atLG§NiN soLüMLERl

Resmi bir belge şu bölümlerden oluşur:

yozı olonı

Kurumsol Logo

Boşlık (antet)

Soyı

Torih

Konu

Muhotop

iıgı

Metin

Metnin son bölümü

imzo

Ek

Doğıtım

Olur

Porof

Koordinosyon

iıetışim

Gizlilik dereceli bilgiler

Soyfo numorosı

Üst verl

Belge Doğrulomo
Bilgileri

Ç) Vozı Tlpi ve Horf Büyüklüğü
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Belge üzerlnde iki oyn logo kullonıldığındo ise "Boşlık" olonını ortoloyocok
şekllde hlyerorşiyönünden üst olon ldoreye oit logo soldo, olt olon idoreye oit
logo soğdo kullonılır. Bir kovrom veyo etkinlik gibi hususlorlo ilgili logo
kullonılmok lstendlğinde, "Boşhk" olonını ortoloyocok şekilde idoreye oit olon
logo soldo; dlğer logo soğdo kullonılır. Belge üzerlnde en fozlo iki logo
kullonılobillr (Örnek l).

Boşlık (ontet), belgeyl gönderen idorenln odının belirtildiği bölümdür.

BoŞlılç belgenin yozı olonının üst kısmıno ortolonorok yozılır. llk sotıro "T.c."
kısoltmosı, lkinci sotıro ldorenin odı büyük horflerle, üçüncü sotıro birimin odı
llk horflerl büyük diğerlerl küçük horflerle ortolonorok yozılır. Ancok boğlı veyo
llglli ldorelerde ]lk sotıro "T.C." kısoltmosı, lkinci sotıro boğlı veyo ilgili olunon
ldorenln odı büyük horflerle, üçüncü sotıro ldorenjn odı i|k horfleri büyük
dlğerlerl küçük horflerle ve dördüncü sotıro do birimin odı ilk horfleri büyük
dlğerlerl küçük horflerle ortolonorok yozılobilir (Örnek 2).

Belgenln yğzı olonı soyfonın üst, sol ve soğ kenorındon ı,5 cm
boş|uk bırokıIorok düzenlenir. ldore, |ogo kullonmok istediğinde
soyfonın üst boşluğu 0,5 cm olorok düzenlgnir.

l) rurumsol Logo

|doreler, tercihen kurumsol logo kullonobilir. Logo, tek
kullonıldığındo belgenin en üst orto kısmındo "T.c." iboresini
orto|oyocok şekilde veyo "Boşlık" olonını ortoloyocok şekilde
belgenin üst sol kısmındo yer olır (Örnek l).

c) ıoşlık

LrL
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idorelerin il ve ilçe teşkilotlorındo kullonılon boşlıkloı lO/O/lg+g torihli ve
5442 soyılı İl İdoresi Konunu hükümlerine uygun oloro( ilk sotıro "T.C."

kısoltmosı, ikinci sotıro boğlı olunon mülki idorenin odı büyük horfIerle,

üçüncü sotıro ilgili birimin odı ilk horfleri büyük diğerleri küçük horflerle

ortolonorok yozılır. Dış temsilciliklerde boşlıklor, il ve ilçe teşkilotındo
olduğu gibi yozılır (örnek 2).

Bölge müdürlüklerinde hongi bölge teşkilotıolduğu yozılır (Örnek 2) .

Doğrudon merkezi teşkiloto boğlı toşro birimlerinde, boşlıKo merkezT teŞkİlot

ve toşro teşkilotı odlorıno yer verilir (Örnek 2).

Boşlığın yozımındo DETSİS'te yer olon boşlık koyıtlorı esos olınır.

Belgelerde soyı bulunmosı zorunludur. "Soyıİ' sırosıylo; belgenin hozırlonmo

süreçlerini ifode eden elektronik ortom için "E", zorunlu höl]er için "Z" veyo
oloğonüstü durumlor için "o" iborelerinden uygun olonı, DETSis'te belırtilen

Türkiye Cumhuriyeti Devlet Teşkilotı Numorosı, stondort dosyo plonı kodu ile

koyıt numorosındon oluşur ve bunlorın orosıno kıso çizgi işoreti (-) konulur
(örnek 3).

"Soyı:" yon boşlığı, boşlığın son sotırındon itiboren lki sotır boşluk

bırokılorok ve yozı olonının solundon boşlonorok yozılır (Örnek 3). Koyıt

numorosı, belge hozırlonırken EBYS üzerinden olınır ve belge üzerinde
gösterilir (Örnek E-67915368-903.07.02-4752), Zorunlu höllerde hozırlonon
belgenin koyıt numorosı, el yozısıylo imzolondıkton sonro EBYS veyo

kurumsol belge koyıt sistemi üzerinden olınır (Örnek Z-67915368-804.02-

4757). idorece kullonılon EBys veyo kurumsol belge koyıt sistemi içerisinde
her bir belgenin hozırlonmo sürecine göre koyıt numorosının eşsiz olmosı
zorunludur.

Oloğonüstü durumlordo belge, fiziksel ortom esoslorıno uygun olorok

hozırlonır ve belgeye yetkili birim torofındon kurumsol belge koyıt

sisteminden koyıt numorosı olınır (Örnek 0-679l5368-952.02.05-10).
EBYS'ye erişim soğlondığındo ise belge ve üstveri biIgileri EBYS'ye

koydeditir.

o) soyı
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Torih; soyı ile oynı sotırdo olmok üzere yozı olonının en soğındo gün, oy, yıl
olorok rokomio ve orolorıno nokto işoreti "." konulorok yozılır (örnek s). oun
ve oy iki honell yıl ise dört honeli olorok düzenlenir (Örnek O0.0S.ZOIS). ay
odlorı, horfle de yozılobilir. Bu durumdo gün, oy ve yıl orosıno herhongi bir
işoret konulmoz (Örnek lO Ekim 2Ol9).

Belgenin en son yetkili torofındon güvenli elektronik imzo ile imzolondığı
zomonı gösteren zomon domgosındoki torih bilgisi, belge torihi olorok esos
olınır ve torİh bilgisi üstveri olonındo yer olır. Elektronik ortomdoki belgede,
birincİ fıkrodo belirtilen olondo torih bilgisine belge görüntüsünde yer verilir.

Zorunlu höllerde veyo oloğonüstü durumlordo hozırlonon belgede torih,
belgenin imzolondığı zomonı belirtir ve belge imzolondığı torihte koyıt oltıno
olınır.

Tutonolç ropor, tebliğ-tebellüğ belgesi ve benzeri belgelerde torih, metnin
bitiminde yer olobilir.

Torih; soyı ile oynı sotırdo olmok üzere yozı olonının en soğı
gün, ğy, yıl olorok rokomlo ve orolorıno nokto işoreti n."

konulorok ycızılır (ZOZo)

Belgenin en son yetkill torofındon güvenIi elektronlk imzo ile
İmzolondığı zomonı gösteren zomon domgosındokl torih bilgisi,
belge torihi olorok esos olınır ve torih bilgisi üstverl olonındo yer
olır. (zozo)

Zorunlu hol|erde veyo oloğonüstü durumlordo hozırlonon
belgede torih, belgenin imzolondığ ı zornonı belirtir ve belge
imzolondığı torihte koyıt oltıno olınır. (2O2O)

TutonoK ropor, tebllğ-tebellüğ belgesi ve benzeri belgelerde
torih, metnin bitiminde yer otobilir (ZOZO)

Torih; gün, oy ve yıI olorok rokomloyozılır. Ay ve gün iki honell,
yıl ise dört honeli olorok düzenlenir (Örnek: 00.09.2 o14,

O4lO9lZOlq). Ay odlqrı, horfle de yozılobilir. Bu durumdo gün,
oy ve yıl orosıno herhongl bİr işoret konulmoz (Örnek lO Ekim
2ol4,09 ocAK 2014)
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,Konu:, yon boşlığı,'soyı:'yon boşlığının blr olt sqtınno yozılır. Belgenln konusu,

yozı olonının dlkey orto hlzq§ın| goçm€yecek blçlmde kellmelerln boş horflarl

büyük olorok ve sonuno herhongl blr noKolomo lşoretl konulmqkeızın yozılır
(örnek 3).

Konu, blr §otırı goçorse lklncl ve devomındqkl sqtırlqr "Konu:'yon boşlığının

oltı boş bırokılorok yozılır.

Konu, belgenln lçerlğl hqkkındq kıgo ve öz bllgl bqrındırır (Örnek 3).

Muhotop, belgenln gönderlldlğl ldoreylveyo klşlyl bellrtlr. Bu bÖlüm konunun
gon gotırındon ltlboren, lkl gotır boşluk bırqkılorqk ve soyfo ortqlqnorok yozılır.

Muhotobın ldore veyo özel hukuk tüzel klşlsl olmoeı durumundo, odı büyük

horflerle v€ sonunq yönelme h6l eklerlndon uygun olonı getlrllerek yoıılır.

Muhotop ldorenln qdının yozımındo DETsİs't9 yer olon koyıtlor egqı olınır. lhtlyoç

duyulmosı hOllnde muhqtqbo lllşkln blrlm odı bllgllerl porqntez lçlnde llk hqrflerl

büyük dlğerlerl l«üçük horflerle blr olt gqtıro yozıhr (Örnek 4). Cumhurboşkonı
Yordımcıslnın muhotop olduğu belgelarde'CUMHURBAŞKANI YARD|MC|S|NA'

lboresl yozıilr (Örnek a). Cumhurboşkqnı Yordımcısı'nın blrden fqzlo olmosı

höllnde llk şotlro ,cuMHuRBAşKANl YARDıMCıS|NA' lboreel blr olt gotırq lee

pqrontoz lçlnde "Soyın'lboreglnden eonro Cumhurboşkonı Yqrdımcısfnın odı llk

horfl büyük dlğerlerl küçülç aoyodı lıe büyük horflerle yozıir (Örnek 4).

ldore dışıno gönderllen belgelerde, gereklyorao belgenln gldeceğl yerln odreel,

muhotop ootınnın qltıno, gqtır ortolonqrok llk horflerl büyük dlğerlerl küçük

hoı{lerle yozılır. Adreg bllglıl uzun lge blrden fqzlq gotıro yozıloblllr. Muhotop
garçek klşl lse muhotop bölümüne u§oyın'lboreglnden oonrq muhotohn qdı llk

horfl büyük dlğerlerl küçük hortlerle, eoyodı lee büyük hqrtlerle yozılır (Örnek 5).

Boğlı, llglll veyo lllşklll ldorelere gönderllecek belgeler doğrudon o ldoreye
gönderlleblllr. Ancok ldorenln boğlı veyo llglll olduğu ldorenln bllgl ıohlbl
olmosının gerekll görüldüğü durumlordo belge, söz konusu boğlı veyo llglll

olunon ldore orqcılığıylo gönderlllr, (örnek e/ı a/g).

Mülkl ldorey€ Veyq dış temsllclllğe boğlı tqklıqtlordo llk ıotıro boğlı olunon

mülkl ldorenln veyo dış temsllclllğln odı büyük horflerle, lklncl eotıro llglll

o) uuhotop
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birimin odı i]k horf|eri büyük diğerleri küçük horflerle ortolonorok porontez
içerisinde yozılır. Ancok oynı mülki idoreye veyo dış temsilclllğe boğlı blrlmler
orosındo gerçekleştirilen yozışmolordo, boğlı olunon mülki idorenin veyo dış
temsilciliğin bilgi sohibi olmosının gerekli görüldüğü durumlor horlclnde
belge, doğrudon muhotop birime gönderillr.

(o) aıraen fozlo muhotobo iletilecek doğıtımlı belgelerin muhotop bö]ümüne
"DAĞıTIM yeRıeRlNe" iboresl yozılır (Örnek ı5, ı6).

İlgl belgenin boğlontılıolduğu diğer belgeveyo belgelerIn bellrtlldlğlbölümdür.

"llgli yon boşlığı, muhotop bölümünün son sotırındon ltlboren lkl sotır boşluk
bırokılorok ve yozıolonının solundon boşlonorok yozılır (Örnek 7).

"Soyı", "Konu" ve "hgl" yon boşlıklonndon sonro kullonılon lkl nokto ":'lşoretl
oynı hizodo yozılır (Örnek 7).

lıgioe yer olon bllgller blr sotırı geçerse, devomı "llgl:' yon boşlığının ve
sırolomoyı gösteren horflerln oltı boş bırokılorok olt sotıro yozılır (Örnek 7),

lıgının blrden fozlo olmosı durumundo, belgeler öncekl torlhll olondon
boşlonorok torlh sırosıno göre sırolonır. sırolomodo, Türk olfobeslnde yer
olon bütün küçük horfler, kendllerlnden §onro kopomo porontgz lşoretl ')'
konulorok kullonılır (Örnek 7).

llgldo llgl tutulon belgeyl gönderen ldorenln odı lle belgenln torlhl ve §oyısı
bellrtlllr. Ancok llgltutulon belgenln, muhotop ldqrenln dohq önce gönderdlğl
blr belge veyo muhotop ldoreye doho önce göndErllen blr belge olmoeı
durumundo ldore odı bellrtllmez (Örnek 7).

llglde, "... torlhll ve... soyılı ...' lboresl kullonılır ve llglnln sonuno nokto (.) lşoretı
konulur (Örnek 7).

llglde bellrtllen belge, muhotopto bulunmodığıdurumlordo göz konueu belgq
ek olorok muhotobıno lletlleblllr (Örnek 7).

llglde bellrtllen belge, g€rçek klşlden gellyorso llgl bölümü '',..'ın ,.. torlhll
boşvurusu/dllekçesl,' blçlmlnde yozılır (Örnek 9). lncok belgenln muhotqbı,
llgl tutulon boşvurunun veyo dllekçenln gohlbl lse llgl bölümünde gerçek
klşlnln lslm bllglslne yer verllmez.

x) iıgı
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Gerçek kişi ve torih bilgisi bulunmoyon boşvuru/Ollel<çe ilgi tutulmok
istendiğinde, ilgi bölümü "İsimsiz ve torihsiz boşvuru/dilekçe." biçiminde
yozılır. Söz konusu boşvurunun/Oilel<çenln işleme olınıp olınmoyocoğı ilgili

mevzuot hükümlerine göre değerlendirilir.

Metin olonı, "Muhotop" veyo vorso "İlgr'ile "İmzo" orosındoki kısımdır.

"İlgl" lle metln boşlongıcı orosındo bir sotır, "İlgi" yokso belgenin muhotobı ile

metin boşlongıcıorosındo ikisotır boşluk bulunur (Örnek 8).

Metindeki kelime orolorındo ve noktolomo işoretlerinden sonro bir korokter

boşluk bırokılır. Noktolomo işoretleri kendinden önce gelen horfe bitişik yozılır.

Birden fozlo soyfo tuton üst yozılordo soyı, torih, konu, muhotop ve ilgi

bilgilerine sodece ilk soyfodo; imzo, ek ve doğıtım bilgilerine ise sodece son
soyfodo yer verilir (Örnek s). iletlşlm bilgisine ve belge doğrulomo bilgilerine
her soyfonın en olt kısmındo yer verilir (Örnek 9). Zorunlu hdllerde veyo
oloğonüstü durumlordo hozırlonon ve birden fozlo soyfodon oluşon
belgelerde ise her soyfonın en olt kısmındo iletişim bilgisine yer verilir.

Metin içinde geçen soyılor, rokomlo veyo horfle yozılobilir. Gerekli görülmesi

hdlinde soyılor rokomlo yozıldıkton sonro porontez içinde horfle de gösterlleblllr.

Dört ve dörtten çok honeli soyılor sondon soyılmok üzere üçlü gruploro

oyrılorok yozılır ve oroyo noKo (.) işoreti konulur (Örnek 1.452;25.126; 326.197).

Soyılordo kesirler virgül (,) ile oyrılır (Örnek 10.545,72).

Belge, Türk Dil Kurumu torofındon hozırlonon Yozım Kılovuzu ve Türkçe Sözlük'ün

güncelyoymı esos olınorok dil bilgisi kurollorıno göre onlomlı ve özlü olorok yozılır.

Belge içinde zorunlu olmodıkço yoboncı kelimeye yer verilme4 verildiği durumdo
ise porontez içinde onlomı belirtilir. Ancok muhotobı yoboncı ülke veyo
uluslororosıkuruluş olon resmTyozışmolordo yoboncıdilkullonılobilir. Bu durumdo

ı) uetin

porogrofo 1,25 cm içeriden boşIonır ve metin lkl yono hizolonır.
porogroflor orosındo sotır boşluğu bırokılmoz (Örnek 8). İntiyoç

duyulmosı hölinde porogroflor horf veyo rokom ile sıroIonobilir.

t. I
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belge vorso uluslororosı yoaşmo usullerine göre hozırlonobilir. Aynco yoboncı dille
yozılon belgenin Türkçe tercümesi oluşturulur ve yoboncı dille hozırlonon belge ile
ilişkilendirilerek soklonır.

Metln içinde yer olon ohntılor tırnok içinde ve/veyo eglt (ltolll<) obrok yozılobilir.

Metin içinde horfler kullonılorok moddelendirmeye/numorolondırmoyo
ihtiyoç duyulduğundo, Türk olfobesinde yer olon bütün küçük horfler
kendilerinden sonro kopomo porontez işoreti ")" konulorok kullonılır.

Metin içinde kısoltmo kullonılocok ise ifodenin ilk kullonıldığıyerde oçık biçimi,
sonro porontez içinde kısoltılmış biçimi yozılır (Örnek Türkiye Büyük Millet
Meclisi (ravv), Koyıtlı Elektronik posto (rrp)).

Metnin son bö!ümü:

Yozışmo ygpılon
muhqtop

Alt mokom Rico ederim.

Üst mokom Arz ederim.

Üst, oynı düzey ve olt
mokom

Arzve rlco ederim yo do An|rico ederim.

Gerçek kişi
Rico ederim./Soygı lo rı mlo./iyi
dileklerim le. l BiIgilerinize su nu lur

Bo konl ı klorlo Yopı lonlor

Cumhurboşkonlığı İdori İşler Boşkonı
torofındon veyo odıno
imzolondığındo "Rico ederim."
iboresiyle bitiri!ir.

ıt

ı*

ıı*

ıt

ı

yetki devreden qdıno
imzolontınlor

Yetkiyi devreden mokomın hiyerorşlk
durumu dlkkote olınorok oz veyo rico
iborelerinden uygun olonı ile bitirilir.

ş

Bitiş Hitqbeti
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Metnin bitiminden itiboren lkl 116 dört sotır boşluk bırokılorok, belgeyi
imzoloyocok olon mokom sohibinin odıno, soyodıno ve bunlorın oltındo
unvonıno, yozı olonının en soğındo ortolonorok yer verilir (Örnek 9).

Belgeyi imzoloyonın odı ilk horfi büyük diğerleri küçü( soyodı ise büyük
horflerle yozılır. Unvon, od ve soyodın oltıno ilk horfleri büyük diğerleri küçük
horflerle yozılır. Akodemik unvonlor veyo rütbeler odın ön torofıno yo do bir
sotır oltıno ilk horfleri büyük diğerleri küçük horflerle oçık yo do kısoltılorok
yozılobilir.

Elektronik ortomdo yopılocok resmi yozışmolordo, imzo otmoyo yetkili

mokom belgeyi güvenli elektronik imzosı ile imzolor. EleKronik ortomdo
yopılon yozışmolordo, yetkili mokomın od ve soyod bilgilerinin üzerinde
belgenin güvenli eleKronik imzo ile imzolondığıno doir herhongi bir iboreye,

şekle veyo ifodeye yer verilmez.

EBYS'ler, belgede yer olon imzonın doyonoğı olon teknlk stondortto belirtilen
orşivleme metodunu destekler, imzonın ilgili teknik stondordo göre "orşiv
imzosı" tipine dönüştürülebilmesini ve uzun dönemli doğrulonobilmesini
soğlor nitelikte olmolıdır.

Resmi yozışmo sürecinde, imzo yetkisi bulunon görevlilere idorece güvenli
elektronik imzo temin edilir. lılünhosıron şohsıno oit özlük işlemleriyle ilgili
yozışmolordo imzosı oronon personelin güvenli elektronik imzosının
bulunmodığı durumlordo, personelin özlük işlemine ilişkin tolebi idorenin
belirleyeceği usule göre olınır.

Zorunlu höllerde veyo oloğonüstü durumlordo imzo, od ve soyodın üzerinde
bırokılon boşluğo el yozısıylo otılır. El yozısıylo otılon imzo, koybolmoyocok ve
köğıdo işlemesinisoğloyocok movi renkli kolemle otılır.

ldoreler orosı yozışmolordo belgeyi imzoloyocok olon mokom, muhotop
idorenin ost-üst ilişkisi, belgenin içeriği ve önem derecesi dikkote olınorok
hozırlonocok olon ve yetkili mokomlorco uygun görülen imzo yetkileri

ve/veyo yetki devri yönergesine göre seçilir.
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Belgeyi imzo yetkisi devredilen mokom imzolodığındo, imzoloyonın odı ve
soyodı birinci sotıro, yetki devreden mokomı gösteren "Bokon o.", "ldori lşler
Boşkonı q,",\loli o.","Belediye Boşkonı o." "Boşkon o." "Genol Müdür o." veyo
"ReKör o." biçimindeki ibore ikinci sotıro, imzoloyon mokomın unvonı ise
üçüncü sotıro yozılr (Örnek lO). ldore btrimleri orosındokl iç yozışmolordo
yetki devredenin unvonı kullonılmoz.

Belge vekğleten imzolondığındo, imzoloyonın odı ve soyodı birinci sotıro,

vekğlet olunon mokom "Genel Müdür V.", "Boşkon V.", "Beledlrye Boşkon V."

"Rektör V." veyo "Dekon V." biçiminde ikinci sotıro yozılır (Örnek lO).

Belgenin ikl yetklli torofındon imzolonmosı durumundo üst unvon sohlbinin
odı, soyodı, unvonı ve imzosı soğdo yer olır, Belgenin ikiden iczlo yükili
torofındon imzolonmosı durumundo en üst unvon sohibinln odı, soyodı,
unvon| ve imzosı en soldo olmok üzere yetklliler unvon sırosıno göre soldon
soğo doğru sırolonır (örnekil).

Elektronik ortomdo hozırlonon ropor veyo benzeri bir belge, sorumluluğu
bulunon yetkltlveyo yetkililer torofındon güvenli elektronik imzo ile imzolonır.
Zorunlu hğllerde veyo oloğonüstü durumlordo ropor yo do benzeri blr
belgenin hozırlonmosı hölinde, belgede sorumluluğu bulunon yetkili veyo
yetkililer torofındon son soyfo imzolonır, son soyfodon önceki soyfolor ise
imzo sohibi veyo imzo sohipleri torofındon yo imzolonır yo do porof|onır.

Gerekli görülmesi hölinde, iiziksel ortomdo soyfolor oyrıco en oz bir kişisel

mühürIe veyo idore mührüyle mühür|enir. lmzo, porot veyo mühür metin
bölümünün okunmosını engel|emeyecek şekilde soyfodo yer olır.

Zorunlu höllerde veyo oIoğonüstü durumlordo üst yozryo ilişkin olorok idore
torofındon hozırlonon ve on ikinci fıkrodo belirtilenler horicindeki elder, imzo

Bokon!ıklor ile bunloro boğIı, ilgili ve ilişkili kurum ve kuruluşlorın
Cumhurboşkonlığı ile yopocoklorı yozışmolor, belgenin mohiyeti
ve ociliyet durumu değerlendirilerek bokon veyo ilgili bokon
yordımc|sı torofındon imzolqnır. Cumhurboşkonlığıno boğlı kurum
ve kuruluşlorın Cumhurboşkonlığı ile yopocoklo fl yazışmqlor ise en
üst yönetici torofındon imzolonır. Ancok lgllZl2OO5 torihli ve
200519986 soyılı Bokqnlor Kurulu Kororı ile yürürlüğe konulon
Mevzuot Hgzırlomo Usul ve Esoslorı Hokkındo Yönetmeliğin ilgili

hükümleri soklıdır.
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sohibiveyo imzo sohiplerinden en oz biri torofındon imzolonır yo do poroflonır
veyohut porof zincirinde yer olonlorın en oz biri torofındon poroflonır. Gerekli
görülmesi hölinde ekler oyrıco idore mührüyle mühürlenir. İmzo, porof veyo
mühür metin bölümünün okunmosını engellemeyecek şekilde soyfodo yer olır.

Zorunlu höllerde veyo oloğonüstü durumlordo hozırlonon doğıtımlı
belgelerde, nüsholorın her biri ilgili mokom torofındon imzolonobileceği gibi
imzolonon bir nüsho, 29 uncu moddedeki usule göre çoğoltılorok do
muhotoploro gönderilebilir.

Belgenin sodece bir eki olmosı durumundo "Eki' boşlığının soğındo eki
belirtecek iboreye yer verilir. Belgede birden fozlo ek vorso "Ek" boşlığının
oltındo ekler numorolondırılır ve ekleri belirtecek iborelere yer verilir. Eklerin

soyfo, ode! kişi soyısı gibi oçıkloyıcı ifodeleri porontez içinde belirtilir (Örnek

l2). airden fozlo ek olmosı durumundo eklerin üzerinde ek numorosı, yozı
olonının soğ üst köşesinde belirtilir (Örnek EK-l, EK-2).

Elektronik ortomdo hozırlonon belgelere ve zorunlu hEllerde veyo oloğonüstü
durumlordo hozırlonon belgelere veri depolomo oroçlorı ile eklenecek
elektronik dosyolor uluslororosı kobu] görmüş, endüstri stondordı niteliği
toşıyon "Komu Bilgi Sistemlerinde Birlikte Çolışobilirlik Esoslorı"nın güncel
sürümünde belirtilen formotlordo oluşturulur.

Ek listesi yozı olonıno sığmoyocok kodor uzunso oyrı bir soyfodo, "EK LİSTESİ"

boşlığı oltındo yozılır ve üst yozıdo "Ek Ek Listesi" şeklinde gösterilir (Örnek B).

Belge eklerinin muhotobo gönderilmediği durumlordo "Ek konulmodı" veyo
"Ek-... konulmodı" ifodesi yozılır (Örnek la).

J) Ek

Belgede ek olmosı hölinde "Ek:" boşIığı imzo bölümünden sonro
uygun sotır boşluğu bırokı!orok ve yc.zı olonının solundon
boşIonorok yozılır. Olur belgelerinde ise "Ek:" boşlığı oluru olınon
mokomın imzo bölümünden sonro uygun sotır boşIuğu bırokıIorok
ve yozı oİonının solundon boşlonorok yozılır.
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Güvenlik gerekçesi, teknik veyo benzeri nedenlerle üst yozıylo birlikte
gönderilemeyen veyo olınomoyon belge ekleri üst yozıylo ilişkilendirilmek
suretiyle üst yozıdon oyrı olorok gönderilebilir veyo olınobilir. Söz konusu
nedenlerle olınon belge ekleri üst yozıylo ilişkilendirilmek şortıylo üst yozıdon
oyrı olorok muhofozo edilebilir.

Belgenin birden fozlo muhotobo gönderilmesi durumundo doğıtım
bölümüne yer verilir. "Doğıtım:" boşlığı ek vorso "Ek" bölümünden sonro, ek
yokso imzo bölümünden sonro uygun sotır boşluğu bırokılorok yozı olonının
solundon boşlonorok yozılır (Örnek la).

Belgenin gereğini yerine getirme durumundo olonlor "Gereği:" kısmıno,

belgenin içeriği hokkındo bilgi sohibi olmosı istenenler ise "Bilgi:" kısmıno
yozılır. "Gereğii kısmı "Doğıtım:" boşlığının oltıno, "Bilgi:" kısmı ise "Gereğii
kısmı ile oynı sotıro ve yozı olonının ortosıno doğru yozılır. "Bilgi:" kısmıyokso
muhotop odlorı doğrudon "Doğıtım1 boşlığının oltıno yozılır (Örnek la).

Doğıtımlı belgeler, doğıtım bölümünde belirtilen muhotoploro gönderilir.

Doğıtım bölümü yozı olonıno sığmoyocok kodor uzunso "Doğıtım:" boşlığı
oltıno "DAĞIIM LİsTEsİ" yozılır ve oyn bir soyfodo "DAĞlTlM tİsTEsl" boşlığı
oltındo gösterilir (Örnek l5). ancok gerekli höllerde doğıtım listesi "Ek" olorok
do üst yozıyo eklenebilir (Örnek l6).

Mokom oluru olınon belgeler, ilgili birimin yöneticisi torofındon güvenli
elektronik imzo ile teklif edilir ve oluru olınon mokom torofındon güvenli
elektronik imzo ile imzolonır. Zorunlu höllerde veyo oloğonüstü durumlordo
ise imzolor elyozısıylo otılır.

Belge olur için mokomo sunulurken imzo bölümünden sonro uygun boş sotır

bırokılorok yozı olonının orto$no büyük horflerle "OLUR" yozılır. "OLUR" iboresinin

olt sotırıno imzoloyonın odı ilk horfi büyük diğerleri küçük soyodı büyük ve bir olt
soilro unvonı ilk horfleri büyük diğerleri küçük horflerle ortolonorok yozılır. Oluru

olınon mokomın güvenli elektronik imzo ile oluşturduğu imzoyo oit torih bilgisi,

belge torihi olorok esos olınır ve 12 nci moddenin birinci fıkrosındo belirti]en

olondo belge görüntüsü üzerinde gösterilir (Örnek l7).

r) ooğıtım

ı.) olur
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Zorunlu höllerde veyo oloğonüstü durumlordo hozırlonon olur yozılorındo
'oLuR' iboresinden sonro torih ve imzo için uygun boş sotır bırokılorok ilk
sotırdo imzoloyonın odı ve soyodıno, ikinci sotırdo ise unvon bilgiIerine yer
verilir (Örnek la/ı).

Oluru tekllf eden birim ile olur olınon mokom orosındo boşko mokomlor
vorso bunlor oluro kotılobilir. Teklif eden birim yetkilisinin imzo bölümü ile
'OLUR' iboresinin bulunduğu bölüm orosıno uygun boşluk bırokılorok yozı
olonının solundo yer olocok şekilde'Uygun görüşle on ederim.'iboresiyozılır
ve bu iborenin oIt sotırıno imzoloyonın odı ilk horfi büyük diğerleri küçülc
soyodı büyük ve bir olt sotıro unvonı ilk horfleri büyük diğerleri küçük horflerle
ortolonorok yozılır (Örnek lg/a). Zorun|u höllerde veyo oloğonüstü
durumlordo hozırlonon olur yozılorındo ise 'Uygun görüşle orz ederim.'
iboresinin oltıno ilgili mokom torofındon torih yozılır (Örnek I8/B).

Porof bölümünde torih, unvon, od ve soyod bilgiteri kısoltmo kullonılmodon
ost-üst ilişkisine uygun olorok belirtilir. Güvenli elektronik imzo ile imzolonon
belgeye oit porof biIgileri, belgenin üstverisinde tutulur (Örnek lg/a). Belge
muhotobo iletildiğinde, belgeye oit porof bilgileri poyloşılmoz

Elektronik ortomdo hozırlonon belgelerde porof, güvenlielektronik imzo veyo
elektronik onoy ile otılır. Elektronik onoylo1 EBYS'nin günlük roporlorındo koyıt
oItıno oIınır. Günlük roporIor, günlük olorok zomon domgosıylo domgolonır
ve günlük roporlorının soklomo süresi ilişkili olduğu belgelerin sokIomo
süresinden doho kıso o|omoz.

Zorunlu hdlIerde veyo oloğonüstü durumlordo el yozısıylo otılon porof,
koybolmoyocok ve köğıdo işlemesinisoğloyocok movi kolemle otıhr. Fiziksel
ortomdo hozırlonon belgelerde poroflor, belgenin sodece idorede kolocok
nüshosındo, yozı olonının sonundo ve sol kenorındo yer olır (Örnek lg/g).

ldore içinde birden fozIo birimin iş birliği ile hozırtonon ve yetkili mokomın
imzosıno sunuIon belgelerde, belgeyi hozırloyon birime oit porof
hiyerorşisinden sonro "Koordinosyon" seçimi yopılır ve iş birlğine d6hil olon
ilgililerin unvonlorı, odlorı ve soyodlorı belirtilir (Örnek 2O).

M) porof

X) roordinosyon
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Elektronik ortomdo güvenli elektronik imzo ile imzo]onon belgelerdq'İletlşlm
bilgileri" olonının üst sınırını belirleyen çizginin üzerinde iki sotırlık olonın ilk
sotırındo "Bu belge, güvenlieIektronik imzo ile imzolonmıştır." iboresi bulunur.

Belge doğrulomo bilgilerini içeren "belge doğrulomo kodu'ikinci sotırdo,
"korekod" ise'lletişim bilgileri" o]onının en soğ kısmındo yer olır (örnek 2l).

Belge doğrulomo işlemi, doğrulomo kodu ve korekod ile Dijitol Türkiye (e-
Devbt) üzerinden soğlonır.

İletlşlm bilglleri; soldo belgeyi gönderen idorenin odresinl posto kodunu,

telefonunu, foks numorosını, e-posto odresinl koyıtlı elektronik posto (rre)
odresini ve internet odresini; soğdo bilgi olınocok kişinin odını, soyodını,
unvonını ve telefon numorosını içerecek şekİlde soyfo sonuno yozılır ve çizgi
ile oyrılır (örnek 2t).

"Hizmete ÖzeI" gizlilik derecesi bulunon beIgeIerin hozırlonmosı, koydedİlmesi,
soklonmosı, gönderilmesi, olınmosı ve diğer işlemleri eIeKronik ortomdo
gerçekleştirilir.

"Özel" ve üstü gİzlilik dereceli belgelerİn hozırIonmosı, koydedilmesi,
soklonmosı, gönderilmesi, olınmosı ve diğer işlemler ilgili mewuotto belİrtilen

hükümlere uygun olorok f iziksel ortomdo gerçekIeştirilir.

Belgenin imzocısı olon yetki|i mokom, belgeye oit gizliIik derecesinin
belirlenmesinden soru mludur.

Güvenli eleKronik imzo ile imzoIonon süreli belgelerde "ACELE" veyo
"GÜNLÜDÜR" iboresine üsweride ve üst yozı üzerinde yer verilir. "GÜNLÜDÜR"

iboresi toşıyon belgelere cevop verilmesi gereken süre veyo torih, metin
içinde ve ilgili üswerl olonındo belirtilir.

Ö) İletlşlm bilgilerl

ı) oizılılk dereceli belgeler

R) sürell ve kişiye özelyozışmqlor
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"ACELE" iboresitoşıyon belgeye derhdl ve sürotle; "oÜ[.1l-ÜoÜn" iboresitoşryon
belgeye belirtilen süre içinde cevop verilir.

EleKronik ortomdo veyo zorunlu höllerde yo do oloğonüstü durumlordo
hozırlonon süreli belgelerde "ACELE" veyo "oÜııı-ÜoÜn' iboresi yozı olonının
soğ üst köşesinde kırmızı renkli olorok belirtilir (Örnek ıg/A" ıg/s). Birden fozlo
soyfolı belgelerde "AcEtE" veyo "GÜNLÜDÜR" iboresi sodece birinci soyfodo
belirtilir (Örnek 9).

"rİŞİVr ÖZel" iboresi, belgenin ilgilisine teslim edilmesini ve sonrosındo
yürütülecek süreci ifode eder.

"rişive Özrı" iboresi toşıyon belgenin zorfı oçılmodon zorf üzerinde yer olon
bilgiler, yetkili birimce EBYS'ye veyo kurumsol belge koyıt sistemine koydedilir ve
ilgilisine teslim edlllr. "KİŞİYE Özer lboresitoşıyon belge üzerinde yolnızco iıgili kişi
tosorruf hokkıno sohiptir ve ilgilinin tolebi ile EBYS'ye koydedilir.

Birden fozlo soyfo tuton belgelere soyfo numorosı verilir. Soyfo numorosı,
iletişim bilgilerinin oltındo ve soyfonın ortosındo, toplom soyfo soyısının
koçıncısı oIduğunu gösterecek şekilde belirtilir (Örnek 9).

Güvenli elektronik imzo ile imzolonon belgelerde osgori olorok e-Yozışmo
Teknik Rehberl'nde belirtilen üst veri elemonlorı kullonılır. e-Yozışmo Teknik
Rehberi'nde belirtilen üst veri elemonlorı ile birlikte ilgili mevzuotto belirtilen
stondortloro uygun üst veri elemonlorı do kullonılobilir.

İdore, ihtiyocıno binoen birinci fıkrodo belirtilen üst veri elemon|orıno ilove
olorok üst veri e]emonlorı kullonobilir.

Elektronik ortomdo güvenli eleKronik imzo ile imzolonon belgenin üst veri
elemonlorı, belgenin oyrılmoz bir bütünüdür. Torih ve soyı gibi beIge
görüntüsü üzerinde yer olon bilgiler ile üst veride yer olon bilgiler orosındo
fork olomoz.

S) Soyfo numqrosı

Ş) Üst veri elemonlorı
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v) arı.orxiıı çoĞALTıtMAsl, GöNorniı.uısi, ALıNMAsı VE
iıoı roiıursi

Güvenli eleKronik imzo ile imzolonon belgenin çoğoltılmosı, yetkilendirilmiş

görevliler torofındon çıKı olınorok gerçekleştirilir. Çoğoltılon güvenlieleKronik
imzolı belgenin doğrulomo işlemi, doğrulomo kodu ve korekod ile Dijitol

Türkiye (e-Devlet) üzerinden soğlonır.

Zorunlu höllerde veyo oloğonüstü durumlordo yo do bu YÖnetmeliğin
yürürlüğe girdiğitorihten önce fiziksel ortomdo hozırlonon bir belgeden örnek

çıkortılmosı hölinde, çoğoltılon belgenin uygun bir yerine "ASLIGİBİDİR" iboresi

konulur ve yetkilendirilmiş görevli torofındon od, soyod, unvon ve torİh

belirtilmek suretiyle imzolonır. Bu şekilde çoğoltılon belge, osıl belge gibi

kobuledilir.

- Güvenli elektronik imzo ile imzolonon belgelerin gönderilmesi ve

olınmosı işlemlerinin, elektronik ortomdo ilgili mevzuotlo yetki

verilmiş üçüncü bir torof orocılığıylo koyıt oltıno olınorok yopılmosı
esostlr.

- Ancok idoreler orosındo güvenli eleKronik imzolı belgelerin
gönderilmesi ve olınmosı işlemleri, toroflorco yopılocok
onloşmolor çerçevesinde ve koyıt oltıno olınmok koydıylo boşko
bir iletim mekonizmosıylo do yopılobilir.

- Güvenli elektronik imzo ile imzolonon belgeler, veri depolomo
oroçlorıylo do iletilebilir. Bu durumdo gönderme ve olmo işlemine
ilişkin koyıt tutulur.

- İdore, resmi yozışmo kopsomındo kendisine iletilen ve e-Yozışmo
Teknik Rehberi'ne uygun şekilde hozırlonmış belgeleri işleme
koymoklo yükümlüdür.

a) eelgelerin Çoğoltılmosı

a) ne§enin Elektronlkortomdo Gönderİlmesl ve Alınmosı
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- ldore, boşko bir idoreden kendisine resm? yozışmo kopsomındo
iletilen ve e-Yoz§mo Teknik Rehberi'nde tonımlonon kurolloro uygun

şekilde hozırlonmomış bir belgeyi ıoddetme hokkıno sohiptir.

- Bu durumdq, kendisine iletilen belgeyi reddeden idore, gönderen
idoreye bu durumu sebepleriyle birlikte belgenin kendisine uloştığı
torihi tokip eden İxİuci İş oÜııÜxÜN soNuilA KADAR bildirir.

- EleKronlk belgelerln şlfre|enmesl lşleml e-Yozışmo Teknlk Rehberl'nde
tonımlondığı şekllde yopılır. Ku|lonılocok şlfre|eme sertlflkolon yetklll
alektronlk sortlf lko hlzmet soğloyıcılorındon tem|n edillr.

- e-Yozışmo Teknik Rehberl'nde tonımlonon şlfreleme
mekonizmosıno uygun şekilde kendilerlne şifre|l belge
iletllebllmesinl tolep eden ldoreler, kendllerl lçln eleKronlk şlfreleme
sertlflkosı temln eder. ldoreler lçln oluşturulon e|ektronlk şlfreleme
sertlflkolorı DET3b üzıılndon poyloşılır.

- ldorelEr, eleKronlk şlfreleme sertlfikosıno sohlp olmosı şortıylo
diğer ldore|erden resm? yozışmo kopsomındo kendllerlne
gönderl|en ve e-Yozışmo Teknik Rehberl'ne uygun şekllde
şlfrelenmiş belgelerl kobul etmekle yükümlüdür.

- ldorg|er, korşılıklı olorok üzerlnde onloşmok koşu|uylo, e-Yozışmo
Teknik Rehberl'nde tonımlonon şlfreleme mekonlzmosındon ioıklı
ffrebmc mekonkmolon kullonobilir.

- ldore e-Yozışmo Teknik Rehberi'nde tonımlondığı şekilde şifrelenerek
kendisine gönderilen resm? yozışmo kopsomındoki bir belgenln
şifresini oçomozso veyo belgenin şifresini oçmokio birlikte belge
içeriğinin e-Yozışmo Teknik Rehberi'nde belirtilen şifreleme
mekonizmosı için tonımlonon özellikleri toşımodığını belirlerse bu
belgeyi reddeder ve durumu şifreli balgenin kendisine uloştğı günü
tokip eden İxirci § eıırÜı,ıÜx soİ{uilA KADAR kendİsine iletilen şifreli
belgeyi tonımloyon bilgilerle bir|lkte, belgeyi gönderen idoreye bildirir
ve hem bu biIdirimihem de kendisine iletilen şifreli belgeyikoyıt oltıno
olır. İdorenin bildirimde bu|unmomosı h6linde, gönderilen şifreli belge
oçılmış içariğlne erişilmiş ve bu belgenin e-Yozışmo Teknik Rehberi'ne
uygun şekilde hozırlondığı KABut EDİıılİş sıvlun.
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Güvenli elektronlk imzo lle lmzolonon belgelerln gönderllmesl ve olınmosı
iŞlemlerinln, elektronlk ortomdo ilglil mevzuotlo yetklverllmlş üçüncü blr torof
orocılığıylo koyıt o|tıno olınorok yopılmosı esostır. Ancok ldoreler orosındo
güvenll elektronlk lmzolı belgelerln gönderllmesl ve olınmosı lşlemlerl,
torof|orco yopılocok onloşmolor çerçeveslnde ve koyıt oltıno olınmok
koydıylo boşko blr iletlm mekonlzmosıy|o do yopıloblllr.

GüvenlieleKronlk imzo lle imzolonon belgeler, verl depolomo oroçlorıy|o do
iletllebi|lr. Bu durumdo gönderme ve olmo |şlem|ne illşkln koyıt tutulur.

ldore, resmT yozışmo kopsomındo kendlslne iletllen ve e-yozışmo Teknlk
Rehberi'ne uygun şeki|de hozırlonmış belgeleri lşleme koymoklo yükümlüdür.

ldore, boşko blr ldoreden kendlslne resm? yozışmo kopsomındo lletllen ve e-yozışmo Teknik Rehberl'nde tonımlonon kurolloro uygun şekl|de
hozır|onmomış bir belgeyireddetmE hokkıno sohiptlr. Bu durumdo, kendlslne
iletllen belgeyl reddeden ldore, gönderen ldoreye bu durumu sebeplerlyle
birlikte beigenin kendlsine uloştığı torihl toklp eden lkincl lş gününün sonuno
kodor blldirir.

RasmT YozlŞmo kopsomındo ldore dışıno gönderilen güvenli elepronik lmzo
ile lmzolonon belgeler, gerekll höllerde elektrontk olorok şlfre|enlr. Elektronik
belgelerin şifrelenmesi lşleml o-Yozışmo Teknlk Rehberl'nde tonımlondığı
Şekllde yopı|ır. Kullonılocok şlfreleme sertiflkolorı yetklll eleKronlk sertiflko
hizmet soğloyıcılorındon temln edlllr.

e-Yozışmo Teknik Rehberi'nde tonımlonon şlfreleme mekonlzmosıno uygun
Şekilde kendilerlne şifreli belge iletllebllmeslnl tolep eden ldoreler, kendilerl
iÇin eleKronik şifreleme sertlflkosı temin eder. ldoreler lçln oluşturulon
elektronlk Şİfreleme sertifikolorı DETS|S üzerinden poyloşılır. ldoreler, eleKronik
şifre|eme sertiflkosıno sohlp olmosı şortıylo dlğer idorelerden resmT yozışmo
kopsomındo kendilerine gönderllen ve o-yozışmo Teknlk Rehberi'ne uygun
Şekilde Şifrelenmiş belgelerl kobul etmekle yükümlüdür. ldoreler, korşılıklı
olorok üzerinde onloşmok koşuluylo, e-yozışmo Teknik Rehberi'nde
tonımlonon Şifreleme mekonizmosındon forklı şifreleme mekonizmolorı
kullonobiIir.

ldore, e-Yozışmo Teknlk Rehberi'nde tonımlondığı şekllde şifrelenerek
kendisine gönderilen resml yozışmo kopsomındoki bir belgenin şifresini
oçomozso veyo belgenln şlfresinioçmoklo blr]İKe belge içeriğinin e-Yozışmo
Teknİk Rehberi'nde belirtilen şifreleme mekonizmosı için tonımlonon özellikleri
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toşımodığını be]irlerse bu belgeyi reddeder ve durumu şifreIi belgenin

kendisine uloştığı günü tokip eden ikinci iş gününün sonuno kodor kendİsine

ileti]en şifreli belgeyi tonımloyon bilgilerle birlikte, belgeyi gÖnderen idoreye

bildirir ve hem bu bildirimi hem de kendisine i]etilen şifreli belgeyi koyıt oltıno

o]ır. idorenin bildirimde bulunmomosı hölinde, gönderilen şifreli belge oÇılmıŞ,

içeriğine erişilmiş ve bu belgenin e-Yozışmo Teknik Rehberi'ne uygun şekilde
hozırlondığı kobul edilmiş soyıIır.

Muhotobıno e|ektronik olorok iletiminin mümkün olmodığı durumlordo,

yetkilendirilmiş görevliter torofındon çıKısı olınon güvenli eleKronik imzolı

beıge elektronik ortomdoki oslıno erişim omocı ile fiziksel ortomdo gönderilir.

Fizikselortomdo olınon belgenin doğrulomo işlemi,23 üncü moddenin İkinci

fıkrosındo belirtildiğİ şekilde gerçekleştirilir. Doğrulomosı yopılon belge,

muhotop idore torofındon işleme olınır.

Betge zorflonorok muhotobıno iletİldİğinde boşlık bilgisi, ihtiyoç duyulmosı

hölinde gönderen idorenin odres biIgisl belgenin torihi ve soysı zorfın sol üst

köşesine; muhotobın odı ve odres bilgisizorfın ortosıno kısoltmo kullonılmodon

yozılır. Vorso süre ve kişiye özel bllglsl (ACELE GÜNLÜDÜ& KlşlyE Özeı_), üstte olmok

üzere, zorfın soğ üst köşesinde kırmızı renkli büyük horf|erle beIirtilir (Örnek 22).

Hizmete Özel" horicindeki gizlilik dereceli belgelerin gerekli güvenlİk tedbirleri

olınorok fiziksel ortomdo gönderilmesi esostır. Ancok 2f,hOl2OlO torihli ve

27738 soyılı Resmi Gozete'de yoyımlonon "Komu Kurum ve Kuruluşlorı ile

Gerçek ve Tüzel Kişilerin EleKronik Hoberleşme Hizmeti İçinde Kodlu veyo

Krlptolu Hoberleşme Yopmo Usul ve Esoslorı Hokkındo Yönetmelik"in 2 nci

moddesinde yetkill kılınon idoreIer, gizlilik dereceIi belgeleri gerekli güvenlik

tedbırıerıni olmok şortıylo güvenli elektronik imzo ile imzoloyorok e]ektronik

ortomdo do gönderebilir.

idoreye fizikseI ortomdo gelen belgenin olındığı torih ile belgeye oit üstveriler

EBYS'ye veyo kurumsol belge koyt slstemine koydedilir.

İdoreler, fİziksel ortomdo olınon belgeler için gelen belge koydındo

kullonocoklorı etikette/toşede en oz Örnek 23'te belirtilen unsurloro yer verir.

Etlket/koşe, üst yozının ilk soyfosının ön veyo orko yüzüne bosılır.

c) se§enİn Fİziksel ortomdo Gönderİlmesİ ve Alınmosı
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Birime fiziksel ortomdo geten belgelerle ilgili hovole, tolimot ve benzeri
işlemler, üst yozının ilk soyfosının ön veyo orko yüzüne koşe bosılorok belge
üzerİnde gösterİlebilir. Bu koşenin şekli ilgili birimter torofındon belirlenir.

Kişiler torofındon idoreye yozılon dilekçelerin; ",- orz ederim.. şeklinde
bitirilmemesiveyo "... rico ederim.'iboresiyle yo do boşko iborelerle bitirilmesi
dllekçenin işleme olınmosıno engeI değildir.

idoreye muhotobı olmodığı holde elektronik ortomdo güvenli eleKronik
imzolı bir belge gelmesi durumundo, belgenin muhotobı olunmodığı bilgisi
ve söz konusu be|geye itişkin tonımloyıcı bilgiler, gönderene elektronik
ortomdo iletilir. Ancok osıl muhotobın oçıkço belli oImosı durumundo, belge
muhotobo iletilebilir ve gönderen idoreye bilgi verilebiIir. Bu durumdo
belgenin bir kopyosı elektronik ortomdo muhofozo edilir.

idoreye muhotobı olmodığı hölde fiziksel ortomdo gelen bir belgenin osıl
muhotobı onloşılomıyorso gönderene iode edilir. Ancok osıl muhotobın
oÇıkÇo belliolmosı durumundo, gerektiğinde belgenin bir suretiolınorok oslı
muhotobıno gönderilir ve belgeyi gönderene de bilgi verilir.

vı) oiĞrn DuRuMLAR

Cevop verme süresi

Süre bellrtilmeyen be|ge tolepleri En geç 5 iş günü

Süre belİrtİlmeyen bİlgİ/görüş toleplerİ En geç 15 iş günü

2O2O' de yürürlüğe giren
yönetmellk|e kold ırı ld ı

o) aelgenin İode Edilmesl

A) Görüş, Biıgi ve Belge Toleplerinde Süre

Bilgi/görüş için ek süre
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Belgeye süresl lçlnde cğvop verllmemesI durumundo muhotobo teklt yozısı

yozıloblllr (Örnek 2a).

Bu YÖnetmeliğe uygun olorok yozılmoyon belgelere verilecek cevobi
yozılordo, bu YÖnetmeliğin ilgili moddeleri belirtilmek suretiyle muhotop

uyorılobllir. Söz konusu durumun devom etmesi höllnde, süreli belgeler horiÇ

müteokip belgeler gerekçesi belirtilerek iode edilebilir.

İdoreleı resmT yozışmolorlo ilgili olorok bu YÖnetmeliğe oykırı o]momok

koydıylo ek düzenleme yopobilir.

C) Uygun Yozılmoyon Belgeler

D) Düzenlemeyetklsİ ve kılovuz hozırlonmosı

Cumhurboşkonlığı idori İşIer Boşkonlığınco, bu Yönetmeliğin

uygu|omo birliğinin soğlonmosı ve idori işleyiŞin verimlİ

yürütülebilmesi omocıylo "ResmT Yozışmolordo Uygulonocok Usul

ve Esoslor Hokkındo yönetmellk KılovuzL)" hozırlonır ve duVurulur.

Bu yönetmeıık ile ilgili eğitim strotejilerinİ belirlemeye Ve

koordinosyonu soğlomoyo, ortoyo çıkobilecek tereddütleri

gidermeye ve gerektiğinde uygulomoyo yönelik esoslorl

düzenlemeye Cumhurboşkonlığı idori işler Boşkonlığı yetkllldir.



AILE, çALışMA VE sosYAL HıZMETLER BAKANL|ĞI/ çaışıııa GENEL MüDünıüĞü m

KüRIIil§AL I]OGO ORttIElilffİ
önırşır r

T* Log@ Orlılı Olrık i(dlahsı üEgi:

T* t ogw S^lr Xrüıhısı fuEğ:

İiiIımrdHı--hcii

0,5 cm *Ç* *
+ ş
* *
* *
* **t

T_c_

ş

iDARi lş^m.gAşKAIsJ§

0,5 cn
1,5 cgı.

1,5 cm-

§ACiIJKBAKİ}ruCJ

ü
1,5 cm_ i,5 m_

0,5 cın
i,5 cm_

EıiERJİ vE TrBİİ EAYıü*EIjR. BAEA}ıtIGil

+

1,5 cm_

0,5 cm-
!,§ cm-

i *
1,5 cnr.

{--_}
TA3IH vE (nıİıtH nerııu^ffi

O,ııE-GdEdErğl

ffi



V

27ü

}ffiez Te,şkiht ÖrreS:

EattıİdarcM:

ilEitiidgeffi:

iıı*ııı i*rt ömnal:

Yairdet Ytlretim İdreei W:

T_C.
iBARi iş.sn" BAş<Aü,IıJGT

Des** ııe iddi l{imrder GffiEl lüEıdtrrtağiı

T_C_

ADALET EAKA}ItIGI
Ç-ffiİşki Gffitldğfidgğğ

T.C_

ilgüşingqiffiüıgı

T_c_
TARIM IlE ORMAN BAI(A}IIJGI

Ofnan H },iiıfflüğiı

T_c.
EDGRJİ \İE TABİİ ıraYıııııcın EAİğ}İILIGI

Eti tfufu İşlğtnd€ri CJGilel MnhEiğğtr

T_C.
REKABET KIJRI]MU EAşIilİ.IuG[

I{trtrhr [bire§i BıSmIıgı

T_C_

KOCAELİ BI.IruI§EIİRBELEDİYE BAşKAI\IIİGI
Y.azıİşkfi ırc Krglr Dair€si eafuhgı

T_C_

IIAAETTEpE IJ§sİtIşııçirEsİ ffi
Ethbilrıt Fıtııigi Uemlıgı

ADAY MEMURLARıN TEMEL rĞiTiM DERS NOTLARı (l)

önııgEK ı
BAşLil( Önrmı<r-gnİ

C{JMIruRtsAşXAI{IJGI
T-C-



AiLğ ÇAL|şMA VE SoSYAL HıZMETLER BAKANLIĞ| l çaıışıın oııııı vüoünıüĞü 27g

T_C_
ERZURIIIüI Valİt"İĞİ
İl Umalyet ivireğlıığıı

Taşa Tşkilat İIçş İdaesi ffi:

ÇAY,fiJi,yiA!ilM
trtçe §ağiıkMiıeidıığü

T-C_

T-C.
FAT§Affi
Ilş Mitti Eğtim Mre]riğğiı

rırhşıffiİ§ğhılıı

§}ış TreilcüiL İdşşsi ftn#=

Eolgie TğşLiişt İfu§§i Öm*ğ:

T.C.
I§}IDRAB@Ğİ

T.C_
IğFI(üşABW

Be§ın Mtlptirlğı

T_C_
TARIM lİE ORMAN BAIilI{LIGI

rffiCıffilifrrgiiığü
fuk§ ftBag Etrt€p Mıiüırlüğiı

T_ü_
oRİr[ANGENELffi
fuks fttrfrn B§,tgtr }ilfxüırlüğü

Kızılcabagın enar §m lvtıüEflüğs

T_C_
IİAZİNE vE İüALİYE BAIil}tıt[GI

Cfilir İdffĞ§i BryhııIığı
Diyafuhır Vefgi lhirffii B§hlıgı

I}ogııdın }ffi Teşkilıtç Bağiı Tara rErulan İaarşl aış,*ğl,



V

280

Belg§§iı bıaflaıffi srreci
(Eddrocit Ort4 Zorımhı IIil
ve5raOlafrmsrc rrffi}

: s*rboşhft

Kffi Rğ§Gi fuİlilLTcled

§AyI, u*gİEIıE l[oF[U 6*ırşĞİ

* S*
*Ati*i
- 

hİ:"
@ bARİ İs-ERBAsAItIİİcI

itffirrcügmcildiıfrdrrğtr

Snulaft Doeya Ylffi Ifudıı

ADAY MEMURLARıN TEMEL ıĞiriıı DERS NOTLARı (ı)

trnuvrxı

z1.o8-?lol9§ayı

B"lplbyıtNıroısıTadriye C\dııfi}rğti Ikıflğt Tcştcitıt Nıreası

E-6E 1 0 3562 _823 .a2-ı387 39

7,_68fi3F,62 aü 4.a2 -L387 40

o._68ıO3ffi2-823.02_|



AiLE, çAL|şMA VE soSYAL H|ZMETLER BAKANL|ĞI / çaıışı.ıa orıııı_ ı,ıüoünıüĞü 28l

MLTIATAP ÖRIşgIilİRİ
onıwr*

Cınhıııbısbılığaa Hitry Dıınımı

iDARiİşI^ERBW

Ttft§ffıştım yfficışı otması ttwımı:

WYARDIMCISINA
Eirda Fıziı §ffifu yudıgcısı oümısı hnımı:

WYARDIMCISI!{A
{S"ıımAfr SCIYAtX)

İdrc Birininin Eciirtlm*i [}urugı:

MİIrİEGİTİMffi

ffiKIJRIJLU@

İdre Biririnin Ectirt]resi Dırııuı:

CIJMHIIRBA§KA}§IıGI iDARi işilJR ffi
(Iiıiqüırc Mçııaıeü Crel M*fr§gtr}

içiş[§Ri BAIğI\ilıfu.IA
Grık ık liizmxlsri Cffiei lttil§irlüğü)

AhTIÜRAVALİÜĞİNE
$ It{iı}i Eğitim Mrıiggıü



V

282

Muhatafoıı A&esi* Yg Vffilgesü Ihıfııffiı:

Mııhatatnn Ç_gçck Kişi ülıpası [lıınımı:

Wİ GENEL lrIü}Dt]RIİrG{İİ-IE
I(ffikçil Atibey Cdşi No:4

06120 Iklaba Keçitııer/ANKARA

TI]RKIYE FUTffit EEDERASyONUİ.IA
TFF Ha§ail DqğpnMilli Takmlar r,ry w EğitimT€§islĞfi

ÇErıağp lftflrtr Ritd BğJı&ğzl İSTAhIBUL

§ayıaAe SOYADI
kıiet Dç,re,ttrc Kırıılu Bsştffi

§ay:cA& SOYADI
Cldııriyet }ü{ah- Adahlc Solık No: SA

06130 Çafleeya/AhIIGRA

ADAY MEMURLARıN TEMEı rĞiriııı DERS NOTLARı (l)

MTIHA,TAP Önışşın^unİ
(A&.ex Bilgisiıe, Irışi Adını rns EıırınıDı Yer Yefilffii tr}ururen}

önıEgKs



A|LE, ÇAL|şMA VE SOSYAL HiZMETLER BAKANL|ĞI / çnıışua oııırı vüoünıüĞü 283

hltJiiAr*,p önxpıea§fti
{Eclgçıin B§*rıd"ıı Bı$ıfrilllhlşlılll İ&rckrt ArEilfıflreşi Dıınımutrfu}

ünnş§ıü ş*

Beğlı İ&ıe t}rn*ği:

DEVLE? Anşİvı-ERİ n*şıı*ııuĞrı*ı

YAKı§§..*n ĞEN§L ı*ÜnÜnıÜĞÜışg

ilell idsrc örıığ$:

§o§YAL,r ÜTfENİ-ffi. Kİ.Jff.İMU BAşİ(r}İLtĞıİ*Jı,

r. r, nKİyE pETncli_Eni .Aitr§.şi.M ünTAKLiĞı erı.şgi- h,tüDünıüĞür.ıg

İ§rdİİdtİüır.3l:

rıııU i{Aı§ xıJııriitJ nAşxıılufuür

ııııB{iApü*l{*ı**i ü*rıııen
CI+:ı lıüuılı nıĞr vğ5n &r frqı İa*ııl lftnııelıcd hıışıdı}

BüiİfutÖııcıi:

KüLTünIfnşı-üniffiüffi
{§ıkıtrıı fu§l Mrdrrnğr}

ilglll i.dgfe fuft€s:

§rİ{AYİ YE TEKİffiİsJı EAİu}şuĞıN*.
{I(s,rk ırc Ortı Ölş*rll İşhmettri üdiştifıffi ırç i}c*şilmıe hıfigl E"şn"niığı}

E}.nERfı YE TA§üİ ıc*nıff(LAR BAİil}*LıĞıNA
{rn*iyn Fgholi€ri Anonim fu3alı§ı fgnci MIHMü§ğ}



}üO§
§ş

tş

EH

$r
t

ts!,
Eı,

ö
f
İı
Eı

tI
I.
F
t
I

Elı
flJ'

ııjİ§ı
ta
§Jş

,g
lıthl
E
H
tığ

A7

K
K
n
n
2
m
Km
rn
O.{
=,çfmna
2
o
1
Fn
*E,

fi:

H,
ilı

H
§
E

Ft

IH-

trH.

ü,

ü?
7
ığ ?

ldB
HrJ
9

}."J

E
H

F.t'l
H

1

a

i

t
a

tı
a

I

a

,
a

,
I

I

ıı

a

l

a

a

a

a
a

a

ı

Hhrf
ğl"ğ,g,g.
frfYu

ftaü
§ğ
.ğ.E

§§§
§§
E§
t§
ş§§rh§

F.
Ll ,

t ı'ırJt
&
aD

H,

fl

E
EJ

§*E

İ

r
§
er
üİ

ş

-

ğ}J
H!

rj
ğ|
gI
f,l
§l
üidltJ{F, l

trl

Hi
ffilLi
Hl
ü, i,

ü
d

w

?

üğ

T



AILE, çAL|şMA V§ so§YAL HIZMETLER 8AKANL|Ğ| / çııışvn oeNtı vÜpÜRLüÖÜ 28l

ıaffiOmğ
HLrıırılffiklh

ümuı

T.c.
Etıhcı ın ıııı.ttz ııııır.üİ*ütıHıııcilı

ğın : slii§ilii{+l01-14lü+§ ı{.0s-ıüısXor : i0llnbEıtüHış
ç

$TıATEIİPmgref Eıfl
["!j rm. brşfrst

İ sıtr boşğtıİ

+__-----.itF ıa.aıı*aıa}ııaı.aıa.}aı,}ıısa3.&ıaı+ıı|&afıaıaaaı}ıaııa.{}

3 ssar horhıt

Lkffirıııııtskİn

ıfuIffi,ınnhı.ııııı^ü
iüı*-ffinlffiillffi

gıF : E=9il4§f?S.ir4§1,1*.ltll0iü
Xğıü :ifiııq^bğffi

rvı.ErıaALErffi

ilı ı lİ.OaİOıı ııtü ıı t-{trlü?t-ıOİ,Ot.06.0ı. İısüıİ

ıü 3oTıDı
l*ıı

B*ıTıdıgn

ıı,00"mıil

tr ggcr bOrfuL

i sstrTb*şH

*#ffi*ıffiı

ıi}ıTE

I

ffi

a ı aa 3a ıa l ea }ıJ ıaJ & a ıa }a ı ı a l ıaa ıaat ıa ıa.



286 ADAy MEMuRLARıN TEMEL rĞiriıvı DERs NoTLARı (ı)

ğreı
ginEEI* r,ıfl-ü,§*]iFti^I Eı.G§ Ğwsıi

.ı§AıaTgıEııriĞt
§*jiÇğlcEıSrğ

Gfrr{LtiDt-E

l ssarb§şhr

T-C_

§ryı :F3ISSEiIİ{O3§ü.O1-5#§:FıE
E{E ; hıtlift ?ıHİ {tü Srrİru

iıd

ffi_İEJ§ı9

2 §sE boşhü

Eıı tlettr§trü imıı ||E

Ih4rğı

Lı2
ffiliıt Slli} lll{ffrl

b}ffitffiıaıd=i(id

şnadıHşş.t



AlLt, ÇALİŞMA vE sosyAl HlzMETLtR BAKANLıĞı / çaıışMA GENrı ııününıuĞu 287

4 =ıigboşH

&
ı-
!-

ffiİiSel$cEıS

Eİı

r5ı*: gl§llil$'
E}LfulŞ:
ıSot
Eş^*ğğı: *E*l-tş_t



ı88 ADAY MEMURLAR|N T§MEL EÖlTlM DER§ NOTLARı (ı)

öıırgı0
bııııöıım-d

.*ö §Crrİff
3frı

EnTıfurıı

V*iıDıııudıİre önıü:

tüİ§rrütri#ıEıiıı
HııiEbü€ıarffir

ıü §ğrırıı
ııünthüt'üııdgdlffiıı

If§d:ıHilBS

*ö§ğrİffi
Vüı.

VüTı@ş

*ütgTı,ü
ffiffirhSımİff

ffi,ü.İö3or-İDı
Eüı.

IüüYffi

İü 3(rrı,E
tUEHıgdlffiV.

ıüggrİ,f
ffigffiryv.

İA§gTıE
eıLüıhSnV.

ffi,ft.tö§ğr,ıi
i*ı!8V.



!

A|LE, çAL|şMA VE sosYAL HIZMETLER BAKANL|Ğ| / çaıışvn orıırı vüoünıüĞü 289

fumrıı
is rzıriıirir nİrI irTı ıriEiı trniĞt reı-ğE.furytr

İü!İğT$DE. .*ö§ğTıE[
HffiYfu ftçLlilılnı{ığıGuılffiffi

iriffi rııEıt tzıriıİfirrirriryı§ irıçıı tuıĞıEGG ffiĞi

İü §{şrİffi *ü3{IrİIıı
GıdliiüLfug tıhı3ıffirDjrB$ır

.tfr !ilIrslı
lffiltrıçç(lİıİGdriİ&l



290

EL*tE(hhg:

E: HwTııhüıti} §*ıll

ADAY MEMuRLAR|N TEMEL EÖlTlıı nrn§ NOTLARı (l)

üreıı
g&w.wİ

*Ğ!ilırtü
E*r

*ü§gfİs
hü§ıffiHrffii

&ELbüü{ıO*İü

tü§trtu
€üınıEİffi§dlfüü

Bt*nFı SEışı Irrogps;

&
I-Y.üıEE Td*(li §ryü}
t-üıtı {l idü



AILE, ÇAL|şMA VE SosYAL HIZMETLER BAKANL|Ğ| / çaıışvn orıırı vüoünıüĞü 29t

üww"ıı
grLi§ı?glfugH

**ıÇ..*
i{ı,i
j i'ilt. ,

" *'r r*
?-c-
fuııitrqq,grşııtrĞ

'i!!-L ç İİılİ Entr Cd lffiAl

§ırı :8-ğ19l§üü4*3-141116
EE :lM,ElffiTırİşi§iıEİ(t-Er§}

§fuCği

afr"ü&ffiı§

DO§T* 1iE ?E Gf,.*r rEŞEİLffiı ^*ıffiıİıı şiffii GEFIEL ffi

"- ğ İ{ıü,İülg * * ıı&.i$iffl+5;li3lFlffi. 3ı!ıh ı@,
b} ll"06"ğl$ fu,irıi rn EJilgl 5ffi5-1lg5ıı üFİ.1ıı@.
c} lt-ül frI9 riHl uı E-i§effi[+5-r23.F-!{ğ ıı!ııt w"

^*fr §gr*xrİ
iĞdiğBı$uı

& E riıııöfrİ&B

h

SııbıEE. EğIEli dfunü irnç* i|g;'nııtııımıF.

Ihı
TlİEık,: sııT ııJ+İf,

üıı +5 {E

nE

trğ



|.

2g2

ı-itsıf}Tgtrffi}
ıiııı(ü}yı§§ıF}ıİsE}y-E§ırs+Sıı§r(l§ırü
§-rhiuınh(l§rya
+tŞn*ğbİi*LTffi(l§ıIS
?- nrııgıoı***F: tşl"- lıtre E §ıre

ADAY MEMURLAR|N TEMEL EĞiTiı,ı prns NOTLAR| (ı)

§rLİ§:IEİİ

Hı hglşE. güşe#' E]e**gffiü iıı*zı ğ[g *gıçıEınıçıFn,

ıblaı
rşifu*

?n

ISıhl*ı: Pll} llilifl



§n
,o
İT

,r<n

=
m
ao
U)

r
N,
m

mf,
üJ

?̂

=g
.,C)

"Cr'

omzm

(f
Çın
Çıcı

ı9(o
üıa,

İırı*

a,

lE
lt

F

F

lH

lr

It

iu

İ,

F
Eı,
|E,

ü
§
ıtrB

g
g,
ry

ffi

E

F

|İ

E.ı
t8
üE

E

H
la

H

H

E

F
fifr

f;
H
E

E
E

$

EE
H

lE
ıİ
H,

|§

It

şşF
ığ
rğ

$

iı
iş
İ



294 ADAy MEMuRLARıN TEMEL EĞlTiıı nrns NoTLanı (ı)

ğmrcış
ı*furagıflgffiüffiĞi

Uıfuİıır-Eadrrfuk
**tı*

:*1
İ4F;
a+**l
*Tfr- ügllxışEİf,.E*sAıc.ffi

İlg* uıİİıİİ Tliçııfrr §Eıl'*iffiLtÜl

§ıfı :B{,,P9:lİilü4lüf&!;3lliü
En:ffiffill&ilııdfur@

.ffi.ffi-ffiIü

railEmEıffigfİlu

& TiaııaııP TğlĞ(ll §rye}

"{tĞ.§iişfİffiİtrfolııEı*E

nığEE
DıĞEtİ*dEl ıı*A}

elc*no,nü im;ıı fu imıaİınmıFı.

ıh

llıl*Eİitrş SllŞ İjtİ*XŞ

f?tr

Bu belgn,

ıa



A|LE, çALışMA vE sosyAl H|zMETLER BAKANLıĞı / çııışııın oıııei vüoüRLüĞü 295

ü.,mfinlııLİ§TE§İ

*§ıhül*Slb
İic, ŞıE t §aılılI3inıüı lltıtğnı
ÇımnŞıWE*ıüğı.
§$$EinŞ&ıı
Eh-İlreTürşgı8üdbı
ffinŞrl*ıUÜn
Eııbuıii$iF E*ııEFı
§§üEğliıGB*-ıIğE-
lü§ifuıE*dİü

S**ğn
kşiwlıUıilEüdfoı
EEıcç(hıIl*ırğıı
ŞnmE*dğıı

ffiİ t

Eıi b€,l€E, Eğnfiegjil d&noik irıış:* ifu irnya&ırşçıF

th.fIü

7rı

TıEIıb; SllS lll*if'
mç,*tcb.enı.r



29ğ

D,fut Eı|ıı Eti ffı* Ed@ km:

ADAY MEMURLARıN TEMIL rĞiTiıı prns NOTLAR| (l)

ğreıı

ffi,ffijıBı9

*$***
:*i
t*T**
;f

Wfr iğııg.tş ııq.E*şEııtr"ğ
Dıııi ııüii fııf,r {İdlrffi

,§ıy_ı : E-6ll}l 5Jft-OI ü-ü}la ll{l
:ffiTE'D#lı.frnıÇıılanEE

n*ğrınıtEı.EEİIg

İ,ğs}Tİü
ihiisırrılır_

&
LyaıılüIHĞ(ll§rySüErLfuıi trı ı**ı.oı

elı*tıouit iınzı f,g

IkHı

Bu

grgf.tıb.günJ.n
ILlftliL: SIIS llİl$§İ

ö



A|LE, çALışMA vE sosyAl HlzMETLER BAKANuĞı / çaıışMA GENrı vıününıüĞü 2g7

gg-?

üg*trşıgg,ıigTg§i

Gğığr
.4eHE*dğıuı
^*.İE Ç r re §ogyır g *ıb EffiaDı
Çg-uıEre ŞffitP*,çrtğEt
DI$$EiE*rbfu
w rireT*ii§;ıynııe-Egğgğıfu
@ftnŞgEEn"-ıi:g*,il iııın üılÜa.8ııWafu
üfifiEHIırı Beı.-hğıı
ffifu§ıı7 ı§ıffiüıü
§{&i W.b*ıdrfu
SauyiıııTMıfiEE,dıfu
Tmw(fuaEıffiıbıru
TİnrınB*.,a,iıfuap'
lllq rJnv*iifry.qnhWfu
X}EıfuIffiğgf,Bğ"e.Üw
ffiftiİlW,T.+fuaBq\gltğn

frl;
ffiüp ry lf,ırııt }iıcliıi B.*-rıÜş.



{T§}frı ftırü :ryeıışı
E-,,ilffir-

ryı
'#pqış

l4ıışf rrrıuro:ıt

--ıtş*I14[
ffiııüü

tİİIı

rİı-:ı{FEı-q[üıİıE
ErrJffiıEf

fıffi:ıf

ğıEıEı

TıııE:f,rttrsffiırıfurru

ffişıgsw}qşıroıfuııtı: Ei
ırı}ıff{s-fFI[§[İfttE; ı{ı§

*tr;1ııp1sFtınn,ıüıE
ş§ış,*İE@rc-şı

-#
ffiffiE

(ı) ıuntoN Su]C ı^,ıırış] l]ır{]i Nıuvıunnır§ AyCv 8aE

,gtıcuıgulro @ıırffisşF

w{rgtl



A|LE, çALışMA vE sosyAl HİzMETLER BAKANLıĞı / çniışvn ogıııı ııüoünıüĞü 299

w

ııı"E*wwiiw,wru;gnffiwü
z.r.

ı@wlnğfııtrJĞt
WW*Wi,Ü

E*E*ı{uE §rErtwffir,.

W.ıffi

zl,.wwl:*
g@

ilıgntffi..zgıfuifu
ı&gr1*f

fuYfu

w affiiıTğiffiii;ıffirüiıffi

ıü,§flfi.*ğE
Wğfiffi*r.

wı3ı.
üü,wlrüffi

Efu

Ihı
1&llğ Olğllrü'flğl

ğıl lrü

de*ffiodk iaçaı

|,

tşE4r



3o0

§ıF :EfiHll*inE1-15llll
rc:ffiSEE

ADAY MEMuRLARıN TEMEL rĞiriııı DERS NoTLAnı (ı)

rı-reııııİr E ıİHİIr ffi W lİaİr mEığİ

çı-l,şı-raıJTL
sİJİİı§

ffigıırı

FşİşgıiEig;ır^iğtıit

İö§}rİil
itri-g*T_

errfui(lSgril

ır*moiL iııpı İle

T*ıFk ğ,l7,ıtgHlrğl

***

ü
ı}tt
?,Ğ-

wınıııryqırşrııırıEr
Ei=r&rıCıdıtf,tiEi

tr



AıLE, çALışMA vE sosyAl HizMETLER BAKANuĞı / çaıışMA GENEL MuDunıüĞü 30ı

itr*ıİtşnıtEisıırĞ
ffi,çikıÇ*lrttrğl

EEGE,ffi
ğ*ııln*ı1ün

Eğıl-r*-

rtılı#n

ff
İğ

Tht 0IJoJoıg
Bc* Effialİ*ıTLoı_ılF+ıı
BdEE cEEıııDffiı
r.n ffi&EıE
rİırİıçı ffiiffiğ
Etlr trfuiflqıft}
TtET-
ğgffi ffiiE§Ea& fl8|fi,le

.{lftffiçihaccıilllrffil
hmiğ 8,,ı&üıEgr,l?Ull-l$tliır
,gffiEilİ İ*. ı70_oı

^ttĞ}Miılıı

tici ğfoEıg .tE IfffiI[ını Tü
ıfrxrxiİfl hiryEr

&lI_
*i .*ü §OlflıItr

fuisiknfu
ülJo- ı* ıüı27

riıi fu ^*ır, TıfrıEtıırnfu V.tıhYeııı Tğ
ü&*İ*üı U.re EEd oı-ıüffıİ

Wö!ğI
.§& §(}TIIıI hicE*r H oı-ıotrıg

ıt-ı}l:Jl
üü§r5'lrıüL ffiAWgt

(Hııa*t
ffi ül,-ıo-ffiıg

|4:ı[:ıUI
*ö §İrYJtI}I trna Eıdrure oı_ıo-trİı

L1#İr.



g02

fu,:ErıaDryıffi

ADAY MEMURLARıN TEMEL rĞiriııı DERS NOTLARı (ı)

Mw,rgn
ffiffi.§ffi,i**,*ifuwĞi

AAELE
mffrı*

,ıffiBffi

fu"M,Lfl*.i{rrtİş

2ü-üfrl9İifu
?lü-üfr19IHnEı$a
20-üfrl9Gd,ffi

:*iı§fJlr*ffi,F,ırşfİ
:ffi,§IlüFwgfl-
'-M,§irrıfiFraf,}

tnun
ffiw!r*ü,lfulfuw--

Th
TılfrElrğ @li' P.ı4şfl

*.ö **.ı}
:*:
, rrp., f
** i **
T§

WĞfrİğğdLır Tşı] Eq. g*şEııwğ
Muı3ıaıifu(#ü'*,ryx

fr



AILE çALışMA vE sosyAl H|ZMETLER BAKANLıĞı / çaıışıııa orıııı vüoünıüöü 30E

ömçm
rcmtsıışıwĞm*ıĞi

t:;izıi

i$.dGdırosı

§ı}ı :E4lü*itIi4§LOi-ü-r:E§C
EE :(frındilBilıEfu

üffiı§ıs

in*ri ış q mşr*ıuığ st§§ıııı.ıt

i*ra
İe §O]rAIH

{ffiH.dGdffi

ffiIIİ.
rfgrih}

Aü§[rr,İffi
iddiJ=Bı*E

Imgı

E:EPSIE(S§şıe}

§,T-a-tıı§
§?-illilıı9
g?_*lİıı9

lffih#g
Şrıliiff
IidıtEıfn

: .İü SiIEirItr {Fa;a§
: .*dı §{IriIlI
: İdı §{I]r*D[

(Pgr§Ş
f,Fgr*S

Efıp.:
llC.lll' lliılğ :tıi§OrılnPan|l

ffiıkÇıİşttsşoı EkçııTıası ıh
ı*c..,...........-..__-.ıütcb-oY.t HEı*çİç.trb.ıov.tr ffik (8ıDı2ıaİı'
lı@

ÇI7r I



304

İry 4d§D3ffie lİİr rlFF ?ır TııLııt

Er eğş*msfl igıa &

Tfu.k Ş ll$ı lll 45 €l i*3 W fğ ILT,}YB 4' r
ı-k, .. .,. .. ... ..",.",,ltıcrb.gEfL t l,üıç?İ&rs*EfiFEJtrit!.ffifşf
i4fu*.WWk

İaffi ğğrffi Eii*ı,gı,**Bfi ç*i*Y,çtrıft .

ADAY MEMURLARıN TEMEı rĞiriıı DERS NOTLAR| (ı)

w"§E fuvı, ir,ıriqil ıdr.frffi fuçn gi
ğuumıı

\fu,
i*Wfu, üllyılfı&lf,§l

foE *E ;ıeqıtııgrırışEr.

W, lfu,
Tfuı,s, sıİ}unfiı ffiwlw§ı

xB{,İü

EriçIr&ıaİfu ffiı*da rdıı19a a+-.hÜ.
Eıİgı§ı1ıs
9ıİeeDffre. fut @l l*ıı -rrıpşır-ttfu<*,v
9ıleEDffuEre.,:



AILE, çALışMA vE soSyAL H|ZMETLER BAKANuöı / çeıışvn oeNrı ı,ıüoünıüĞü 305

üw,n
arıffiiır ffi iı i-ştfü ı"L*ı ğffi

ffir4pGffilgıtffi:

tCEIİ

rfur*ıffilrrffiE

ilsnE oz.fl
,ütrrfftr

fftrrğıfğt{E[ffğwğnğjıffiı
Tffiüı.ffi8*3lffi
fuHifuiÇsıtr,ıcütü,iieJ*,

ffi.Iifgr GEHEt *tw{nıirctı
Iffiıi,t İılçre.alffi,
B&ınıHdffi}#^f;HE^İn*,



306

ry;ııfutı§LıirŞCffiiıEr{ffi:

GİıüDgıdl*:EiffiffiĞrığı

*?4

ADAY MEMURLAR|N TEMEı rĞlrlıı DERS NOTLARı (ı)

ğrı

ffiIittr GENEL stıştltttıĞü
IffiH* kınımıihs
§fu§§d Çıdııfd' i}|E^i§.t

GxELı

.ftşEtr

ü
ı§§.iNtIGE

Tİü,§§ı

.*ö §üYİDI

-€EI§

ffiılET (EıIEI ııiiffi,*I$ffiı
Iffir*-hıtmııh*
§ğiı§SFş*İl{Etl.*

ffi ıirETtrNEtü§J§IJ§IJsİti
IbH H*_ i-*gu nulşgı !§r*
Sfu }ıilşf ffiırnğ"ü}IEJI§.*.



AILE, çALışMA vE sosyAl H|zMETLER BAKANLıĞı / çaıışMA GENrı ııünunıüĞu 307

i.mw,ıe
ffi is ı{ffi nilıinAğfr .ww,"wfu ıgrlreııruşq,Ereri

E;e*ftı#

T.c-
rtıİnffiİ işıgn glıLşfrıüIrE

inE{gıTifrafur,fufuEffitb
E,e Eıİ,rfuİg

EAlnLErgig.eıgilffi

WaaWEiıiE Si n E4E Tfuihfua*"tğr
. pdıEşüfurg"ffi,
We*ıi,qıTği ç fui:- W'ffiffiK - W.#K
WWB*igıi&iıifu-

ı5rşOrı#

T-t-
iu*ıiıF ş,q.ruşE*ıtr^u

TEtsiçEıİçıffiiIİİçffih

*ggga,
ğü!r,fuv.w
rıflıTıfi
Xqü i

EA1r*IEE[İIsffi ,EİrİıİıEİRİffi -E
GEEğ EiEİ

Eİıiırffi?" tiç§ıd



308 ADAv MEMuRLARıN TEMEL EĞiTlM DERs NoTLARı (ı)

ü*ıwı*
ıgirr*gffiwııBĞi

*}**ıt

i_ilhi
***
T§-

§ıyı
EE

:Eğ*?liüLi$tr_§#Idffi
:TüTg

in*xtiş^n"E"E.*ıtrffi
MuFışİIkiH*ffi"rLi*i

üJğ+lü

AAEIJ
Es_ilı*

.ııö§trrADE
fui*EDı*E

Ib
ffilk (lEıTuEıtriğı

§ff;r,§L mfirgg.i§. EI}eTIİt§ @

İğ :§_{f,iJsl$ııfftffiı{ıü!ü§-ffi-{ı+tıJıffiI ryğFEE"

İŞ p*.* bıİ gfo tİıÖ çgrşrfui hm*tı çıEğili iLiıl* ıicı gfuiE_

çl*annik im,ıı ğ1

ıftır
ğl *9

rryç.tccb.şov.tr



AiLE, çALışMA vE sosyAl HIZMETLER BAKANLıĞı / çaıışı,ıa orııgı- ı,ıüoünıüĞü 309

DosYAtAMA

ı) TANıMIAR

Dosyolomo konusundo oçıklomoloro geçmeden önce konu ile iIgili buIunon
ve metin içerisinde sıkço geçen kovromlorın doğru bir şekiIde bilinmesine
ihtiyoç vordır.

Bu bokımdon'Devlet Arşiv Hizmetleri Hokkındo YönetmelilC hükümlerinde yer
olon bozı tonımloro oşoğıdo yer verilmeKedir.

Komu kurum ve kuruluşlorındo yopılon iş ve işIemler, hoberleşmeIer ile
gerçek veyo tüzel kişilerin gördükleri hizmetler neticesinde oluşon belgelerin
borındırıldığı yerleri ifode eder.

Son işlem torihi üzerinden yirmi yıl geçmiş veyo on beş yıl geçtikten sonro
kesin sonuco boğlonmış bulunon ve günlük iş okışı içinde işlevi
buIunmoyon, vorso töbl olduğu diğer meırzuotlor ile soklomo
plonlorındoki soklomo sürelerini tomomIoyon, üretim biçimleri, dononım
ortomlorı ne şekilde olurso oIsun geleceğe torihi, siyosi, sosyol, kültürel,
hukuki, idori, oskeri, iktisodi, dini, ilmi, edebi, estetiÇ biyogrofilç jeneolojik ve
teknik herhongi bir değer olorok intikoI etmesi gereken ve bir bilgiyi içeren
yozılmış çizilmiş resmedilmiş görüntülü, sesli veyo elektronik ortomlordo
üretilmiş belgeyi ifode eder.

Süre bokımındon orşiv belgesi vosfını kozonmoyon veyo bu süreyi
doldurmosıno roğmen güncelliğini koybetmeyen, hizmetin yürütülmesi
oçısındon işlevi olon belgeyi ifode eder.

ı) ırşiv

l) lrşiv belgesi

c) ırşivlik beIge



Ç) ayıklomq
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Arşiv belgesi ile cori işlemleri devresinde bir değere sohip olduğu holde
hukuki değerini ve delil olmo özelliğini koybetmiş, gelecekte herhongi bir
nedenle kullonılmosıno ve soklonmosıno gerek görülmeyen her türlü
belgenin birbirinden oyrımı ile ileride orşiv belgesi vosfını kozonocok olon
orşivlik belgenin tespiti işlemini ifode eder.

Devlet Arşivleri BoşkonIığını ifode eder

Komu kurum ve kuruluşlon ile gerçek ve tüzel kişilerin iş ve işlemleri
neticesinde o|uşon, üretim biçimleri ve dononım ortomlorı ne şekilde olurso
olsun bir bilgiyi içeren yozılmış, çizilmiş, resmedilmiş, görüntülü, sesli veyo
elektronik koydı ifode eder.

Belgenin oit olduğu kurum, birim, klosör, dosyo ile belge bileşenlerinin
genelden özele doğru bütününü ifode eder.

Belgelerin dosyolonmosı, soklonmosı, oyıklonmosı, tosfiyesi, hizmete
sunulmosı ve tronsferi işlemlerini kurumu veyo birimi odıno yöneten kişiyi
ifode eder.

Belgelerin üretiminden itiboren belirlenen ölçütler çerçevesinde
değerlendirme, düzeııleme, oyıklomo ve hizmete sunmo fooliyetlerinin tümün
ifode eder.

o) soşkon!ık

r) ae§e

r) ee§e hiyerorşisi

o) eelge yöneticisi

rı) ae§eyönetimi
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Komu kurum ve kuruluşlorındo yopılon iş ve işlemler, hoberleşmeIer iIe

gerçek veyo tüzel kişilerin gördükIeri hizmetler neticesinde oluşon,
güncelliğini koybetmemiş olorok oKif bir biçimde ve günlük iş okışı içinde
işlevi buIunon ve kullonılon belgelerin ilgili birimlerince belirli bir süre
sokIondığı orşivi,

Belgelerin; idori, yosol, moli, torihi ve oluşturmo süreçlerindeki oroştırmo
durum|orı dikkote olınorok kurum yetkilileri iIe be|ge yöneticisi ve orşivciler
torofındon koror verilmesi işIeminl ifode eder.

Koğıt ortomındoki belgelerin toroyıcı, komero gibi cihozlor veyo yenilikçi
teknikler kullonılorok soyısol ortomo oktorılmosını ifode eder.

Belgenin hongi dosyo ile ilişkili olduğunu veyo işIemi biten belgenin hongi
dosyo/klosöre konulocoğını gösteren olfobeti( soysol, olfo-nümerik
tonımlomoyı ifode eder.

Belgelerin etkin bir şekilde kullonıIobilmesi, yönetilebilmesi, depolonobiImesi
ve erişimi için hozırlonon ve geneIlikle olfobetilç soyısol, olfo-nümerik ve
benzerisimge türIerine göre odlondırılon sınıfIomoyı ifode eder.

Belgenin koydediImesi, işleme olınmosı ve gereKiğinde tekror boşvurulmok
üzere belli bir düzen içinde soklonmosı işlemini ifode eder.

.,

l) Değerlendirme

J) Dıİitolleştirme

K) Dosyo kodu

r) oosyo pIonı

t) Dosyolomo



M) Ebktronik belgeyönetim sistemi
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İdorelerin fooliyetlerini yerine getirlrken oluşturduklorı her türlü
dokümontosyonun içerisinden, idore fooliyetlerinin delili olobilecek belgelerin
oyıklonorok bunlorın içerilç üstveri, formot ve ilişkisel özelliklerini koruyon,
belgelerin oit olduğu fonksiyon veyo işlem için delil teşkil eden ve oidiyet
zinciri içerisindeki yönetimini elektronik ortomdo soğloyon sistemi ifode eder.

İleride kullonılmosıno ve soklonmosıno gerek görülmeyen, orşiv belgesiveyo
orşivlik belge dışındo kolon, hukuki kıymetini ve bir delil olmo vosfını
koybetmiş belgelerin yok edilmesi işleminiifode eder.

yükümlülerin merkez teşkilotlorındo yer olon, belgelerin birim orşivlerine ve
merkezi orşivlere nozoron doho uzun süreli soklondığı orşivleri ifode eder.

yükümlülerin merkez teşkilotı dışındo toşro, bölge, yurt dışı ve benzeri yerlerde
oluşturulon ve belgelerin birim orşivlerine nozoron doho uzun süreli
soklondığı orşivleri,

Belgelerin ne kodor süre ile soklonocoklorını ve bu süreler sonundo hongi
işleme t6bi tutulocoklorını gösteren değerlendirmeleri ifode eder.

Cori işlemleri devresinde bir değere sohip oIduğu holde, ileride
kullonılmosıno gerek görülmeyen, orşiv belgesi ile orşivlik belge dışındo
koIon, hukuki kıymetinive bir delil olmo vosfını koybetmiş belgeyi ifode eder.

ll) İmho

O) rurum orşivi

ö) uerkezi qrşiv

n) soklqmo plonı

n) Soklonmosıno gerek görülmeyen belge
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kurumsol işlemler ve bu işlemler sonucundo oluşturulon veyo olınon
belgelerin üretim yerleri ile olon ilişkisi belirtilerek konu veyo fonksiyon
esosıno göre dosyolonmosını soğlomok omocıylo geliştirilen sınıflomo
şemosını ifode eder.

Arşivciliğin temel ilke ve teknikleri uygulonorok orşiv belgelerinin
düzenlenmesi çolışmolorını ifode eder.

Her bir işlem İçin oçılon, yürütülen iş ve fooliyet ile ilgili tüm belgelerin bir
orodo tutulduğu dosyoyl ifode eder.

ıı) DosyAtAMA vöıırriuiıix rıvoALARı
Dosyolomo yönetimini hoyoto geçiren kurum ve kuruluşlordo, dosyolomo
yönetıminın foydoİorı şunlordır:
, İşlem gördüğü torih ne olurso olsun ihtiyoç duyulon herhongi bir

belgenin koloylıklo bulunmosı mümkün olocoKır.

, Kurumun geçmişten bugüne fooliyetleri ile ilgili bilgi ve belge birikimi
kontrol oltıno olınocoktır.

, Bilgiye uloşımın koloylığı kurumun fooliyetleriniolumlu yönde etkileyecektir.
, BİlgiEdinme Hokkı doğrultusundo votondoşın biigive belge tolebionındo

korşılonorok demokrosilerin vozgeçilmez ilkesi olon şeffof yönetim
onloyışı soğlonocoKır.

. idorenin bilgi ve belge tolebi personeli gereksiz teloş ve poniğe sevk
etmeyeceKir.

, Bilgi ve belgenin kontrol oltındo bulunmosı, idorenin olocoğı kororlordo
oyrıntılı bilgilenme imkönını soğloyoro( kororlorın doğru ve isobetli
olınmosıno etki edecek ve iş ve işlemlerde hoto poyının en ozo
indirgenmesi mümkün olocoktır.

Ş) rqsnlf

r) vokq dosyqsı
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İşlemi tomomlonon belgelerin koldırı]ocoğı dosyolor belli olduğu için

bürolordo ortodon koldırılmoyı bekleyen köğıtlor uçuşmoyocok
bürolordo göze hiç de hoş görünmeyen evrok birikimlerİ ortodon

kolkocolç işlemibiten belgeler onındo ilgilidosyosıno koldırılobileceKir.

Belge ve dosyonın koybolmosı söz konusu olmoyocoktır. Dosyo yönetimi

geçici olorok verilen dosyo veyo belgenin koydının tutulmosını ve

iodesini soğloyocoktır.

Dosyolomo yönetimi kurum ve kuruluşlorın verimini yükselterek zomon

ve iş koybını engelleyecektir.

Bilgive belgelere kıso sürede erişim imkönı, orşivlerde belge oromok için

horcodığımız zomon ve iş koybınıen oz seviyeye düşürecektir.

Güncelliğini koybeden (soklonmosıno lüzum gÖrülmeyen) belgeler

rohot]ıklo tespit edi]ecektir.

İhtivo ettlği bilgi sebebiyle uzun yıllor muhofozosı gereken, diğer bir

deyişle orşiv molzemesi niteliği toşıyon belgeler tespit edilecekir.

Gerek birim, gerekse kurum (merkez) orşivlerinde dosyolor rohotlıklo

düzenlenecektir.

Kurumlorın yürürlükteki orşiv mevzuotı doğrultusundo yükümlü olduklorı

iş ve işlemleri rohotlotoro[ iş ve işlemlerin mevzuoto uygun bir şekllde
yürütülmesine imkEn soğloyocoktır.

ııı) BEtGEtERiN KoRuNMAsı
Yükümlüler;

. Ellerinde bulundurduklorı her türlü belgenin yongın, hırsızlıK rutubet,

sıcoklıK su boskını, toz ve her türlü hoyvon ve hoşerotın tohrlbotlno korŞı

korunmosındon ve mevcut osli düzenlerl içerislnde muhofozo

edilmesinden,

. EleKronik ortomdo teşekkül eden ve/veyo depolonon belgeler lçln her

türlü ofet, siber soldırı, yozılım/dononım koynoklı vgyo olosı dlğer

tehditlere/risklere korşı gerekli güvenlik ön]emlerlnjn ohnmosl Ve olosı

belge koyıplorının engellenmosi omocıylo feloket kurtormo plonlomosı

yopılmosı ve yürütülmesi ile yedoklemo ünitelerlnin tesls edllmeslnden

sorumludur.

o

o

a

o

a

a
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ıv) BELGEIERİN oizı-iı.iĞi vE GlztltiĞiıı «ıı-oıRıtMAsı
İŞlem gördüğü dönemde gizlilik derecesi olon veyo gizli kobul edilen ve holen
bu Özelliklerini koruyon belgeler gizlilikleri koldırılmodıkço bu özelliğini
muhofozo eder.

Gizlilik dereceli orşiv belgesi, Boşkonlığo geçtıkten sonro do gizli kolır. Bu çeşit
orŞiv belgesinin gizliliğinin koldırılmosıno, yükümlülerin görüşü olındıkton
sonro BoŞkonlıkÇo koror verilir. Gizliliği koldırılon orşiv belgelerine,,,... torih ve ...

soyılı koror ile gizliliği koldırıldı" iboresi düşülür.

BoŞkonlığo devredilen orşiv belgelerinin gizliliğini koldırmo iş ve işlemlerine
yönelik hususlor, Boşkonlıkço çıkortılocok yönerge ile belirlenir.

ıv) DosyALAMA İşLEMLERI

Dosyo kodu, kurumsol dosyo plonıno göre dosyo plonı kurollorıno uygun
olorok belirlenir.

Belge, birden çok konuyu ihtivo etmesidurumundo yozının dosyo kodu olorok
oğırlıklı olon konuyo olt dosyo kodu tercih edilir. Bu gibi durumlordo yozının
bir örneğiilgilibulunduğu diğer dosyoyo do konu|obilir.

Gelen belgelerin İhtivo ettiği dosyo kodlorı, hozırlonocok cevobiyozılordo ve
belgenin dosyolonmosındo doğrudon referons olınmoz.

Dosyo plonlorındo, oynco tonımlonmış olso dohi bir işlemin devomı veyo
porçosl konumundoki yozıloro, işlem bütünlüğünün bozulmomosl omocrylo
forklı bir dosyo kodu verilemez.

Elektronik belge yönetim sistemlerinde dosyo kodu, zorunlu üst veri elemonı
olorok bulundurulur.

Konu dosYo/klosörleri, her yıl kendidosyo kodlorınıtoşıyon belgelerin teşekkül
etmesl holinde oÇılır ve yıl bitiminde kopotıtır. işlemleri uzun yıllor sürecek
voko dosyolorının kopotılmosındo ise işlemin tomomlondığı yılesos olınır.

a) aelgelere Dosyo Kodu Verilmesl

a) eelgelerin Dosyolonmosı
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Bir işlemle ilgili olorok oluşon tüm belgeler, işlemin boşlodığı belgeden
sonuçlondığı belgeye kodor torihsel bir düzen içinde ilgilerive ekleri ile birlikte

dosyolonır.

Aynı dosyo kodunu toşıyon belgelerin yoğunluğundon doloyı erişimin
doho etkin soğlonobiImesi omocıylo dosyo pIonındo herhongi bir istisno
getirilmemiş İse coğrofik, olfobetik veyo kronolojik dosyolomo yopılobilir.

Kendi özel koduylo oçılon dosyo/klosörlerde oz soyıdo belge birikmesi

holinde, bu dosyo/klosördekİ belgeler, dosyo kodunun boğlı olduğu üst

dosyo seviyelerinde veyo 'Genel" odlı dosyo/klosörlerde blrleştirllir.

Birleştirme yopılon dosyo/klosÖrlerin dosyo etiketleri, yopılon işlem dİkkote

olınorok yeniden düzenlenir.

Her dosyo/klosOr içerisine, içeriği belirlemeye ve belgelere hızlı erişimi
soğlomoyo yÖnelik olorok "Dosyo/Klosör İçerik Listesi" hozırlonorok
konulur.

oosyo/klosör içerik listesinin hozırlonmosındo, her bir işIem bütününün
en son işlem gören belgesi dikkote olınır. Listeleme işlemine, torihsel
sırolomosı tomomlonmış dosyo/klosörUn en eski torihli belgesinden
boşlonır.

Elektronik belge yönetim sistemlerinde ise belgeler, tonımlondığı
hiyerorşik yopı ve dosyo kodlorıno göre oit olduğu dosyo/klosörlerde
soklonır.

Dosyo kodlorı, dosyonın konusunu belirlemenin yonı sıro, depolondığı
ortomlordoki yerini de belirleme özelliğine sohiptir.

Film, fotoğrof, plo( ses ve görüntü bondı ve benzerl değişik tür ve çeşitteki
belgelerin düzenlenmesi, forklı sistem ve işlemlere göre yopılobilir.

oosyo/klosÖr üzerinde, bu yönetmeliğin ekinde (er-g) Örnekleri yer olon
"oosyo/rlosör Etiketi"nde, "kurum odı/logosu", "birim odı/kodu", "dosyo

kodu", "konu od(, "yılı" ve vorso "özel bilgi/özel kod" gibi unsurlor

bulunmolıdır.

C) uosyq Etil«eti
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v) BELGE DEvin işıEMLERİ

Her yılın ocok oyı içerisinde, önceki yılo oit dosyo/klosörler uygunluk
kontrolünden geçirilir. Uygunluk kontrolünde;

. Dosyo/klosör içerisinde bulunon belgelerin, dosyolomo kurollorıno uygun
olorok dosyolonıp dosyolonmodığı,

. Dosyo/klosör içerisinde bulunon her oyrı işleme ilişkin belgenin, ekleri ile
bir oroyo getirilip getirilmediği,

. Dosyo/klosör içerisinde bulunon her oyrı işleme ilişkin belgelerin, en son
işlem görmüş belge torihi dikkote olınorok küçük torihten büyük torihe
doğru torihsel sırolomosının yopılıp yopılmodığı,

. Dosyo/klosöretiketlerinin düzenlenip düzenlenmediği,

. Dosyo/klosör içerik listelerinin hozırlonıp hozırlonmodığı, kontrol edilerek
eksikleri vorso tomomlonı r.

lçerisinde tomomen veyo kısmen gizlilik derecesi toşıyon dosyo/klosör etiketi
üzerine en yüksek gizlilik dereceli belgenin iboresi yozılır. Gizlilik dereceli
dosyo/klosörler, orşivlerde tosnif ve yerleştirme sırosındo normol belgeler
gibi işleme töbi tutulur.

Uygunluk kontrolü, ilgili birim personeli ve birim belge yöneticisi ile
müştereken yopılır.

EleKronik belge yönetim sistemlerinde oluşon belgelerin doğru dosyo ile
ilişkilendirilip ilişkilendirilmediği, belge yöneticisi torofındon kontrol edilir,
hotolı verilen dosyo kodlorının doğru dosyo ile ilişkilendirilmesisoğlonır.

lşlemi tomomlonmış ve uygunluk kontrolü yopılorok eksiklikleri giderilmiş
dosyo/klosörler, müteokip tokvim yılının llk üç oy| içerisinde orşivlere
devredilir.

Bir belgenin eki olmoyon kitop, broşür, boş form, dokümon ve benzeri
moteryol orşivlere devredilmez.

a) arşivlere Devredilecek Belgelerin Hqzır|onmosı

e) aelgelerin Arşivlere Devri
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Belgelerin devir işlemlerinde, birimlerle mutobokot soğlonorok belirli bir sıro
uygulonır.

Devir işlemlerinde dosyo/tlosör içerik listeIeri referons olınır.

Belgeler, orşivlerde işlem gördüğü torihte meydono gelen yopısıno uygun
olorok osli düzeni bozulmodon muhofozo edi|ir.

Arşivlerde birimlere, belge yoğunluğu ve soklomo sürelerinin uzunluğu
dikkote olınorok yer oyrılır.

oosyo/klosörler, bir yerleşim plonı ddhilinde rofloro yerleştirilir ve yerleşim

şemosı çıkortılır.

oosyo/ktosörlerin yerleştirilmesinde roflordo soldon soğo, gözlerde ise
yukorıdon oşoğıyo doğru sıro uygulonır.

Arşivde yerleştirme işlemi, soltoroftokiilk rofın sol üst köşesinden boşlonmok
üzere yopılır. Bu işlem, her rof grubu için tekrorlonır.

Yerleştirme işlemlerinde dosyo kodlorı ve serileri dikkote olınoroÇ
dosyo/klosörler küçük numorodon büyük numoroyo doğru yerleştirilir.

Bu yerleştirme işlemi, yolnızco klosik tip belge için söz konusu olup film,
fotoğrof, plo( ses ve görüntü bondı ve benzeri değişik tür ve çeşitteki
belgelerin türüne göre rof sistemleri kurulorok yerleştirme işlemiyopılır.

Elektronik belge yönetim sistemlerinde belgeler, belge hiyerorşisi ve dosyo
bütünlüğü dikkote olınorok soklonır.

v) AvıKIAMAvE iuııa işı.ruLERl

Kurumun özelliği sebebiyle yönerge ile oyrıcolık soğlonon yükümlüler horiç
olmok üzere birim orşivlerinde oyıklomo ve imho işlemi yopılmoz. Ayıklomo
ve imho işlemleri Kurum orşivlerive merkeziorşivlerde yopılır.

C) arşivlerde Düzenleme

a) rurum Arşivi ve MerkeziArşivlerde Ayıklomq ve İmho
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Ayıklomo ve imho işlemlerinde, eski yılloro oit belgelerin oyıklonmosıno
öncelik verilir.

Soklonmosıno gerek görülmeyen her türlü belgenin imhosı, Ayıklomo ve lmho
Komlsyonlorının nlhol kororı ile yopılır.

e-Arşlvlerde soklonon belgelerin tosflye işlemleri, soklomo plonlorıno boğlı
olorolç "Devlet Arşiv Hizmetlerl Hokkındo Yönetmelik" hükümlerl kopsomındo
slstem üzerlnden yopılır.

Corl lşlemlerde flilen rolü bulunon, movzuot hükümlerive soklomo plonlorıno
göre soklomo süresinl tomomlomoyon, herhongi bir dovoyo konu olon
belgeler, öngörülan soklomo süresi tomomlonıncoyo ve/veyo dovo
sonuçlonıncoyo kodor, oyıklomo ve imho lşlemlne töbltutulomoz.

lmho edllecek belgeler, boşkolorı torofındon görülüp okunmosı mümkün
olmoyocok şekllde porçolonır ve g9rl dönüşümde kullonılmok üzere
değerlendlrillr.

Özelllğl gereğl lmho şekll kendi mevzuotındo bellrlenmiş belgenln imhosı
hokkındo llglll mevzuot hükümlerl uygulonır.

e-Arşlvlerde tutulon belgelerln lmhosı, görülüp okunmosı ve kullonılmosı
mümkün olmoyocok şekllde slstemden çıkorılorok tosfiye edllir.

vı) oiĞeR HususLAR

lşlem görmek üzere koğıt ortomındo gelen belgeler, işlem ve dosyo
bütünlüklerlnln korunmosı moksodıylo ekleri lle birllKe toronorok elektronik
belge yönetlm slstemlne dğhil edlllr.

D[ltolleştirllen belgelerln elektronlk ve flzlkl belgeler ile ilişkileri korunur.

a) lyıklqmq İşbmlne Töbl Tutulmoyocqk Belgeler

C) lmhg şoklllerl

ı) ıe§elerln Dflltol|eştlrllmesi
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Yükümlüler, gerekli görüldüğü durumlordo ellerinde bulunon koğıt
ortomındoki belgelerden orşiv belgesi niteliği toşıyonlorı, tek nüsho olmo
özelliğinden kurtormo( orşiv belgesi dışındo kolon ve sıklıklo kullonılon
belgeleri ise yıpronmosını engellemek ve etkin bir biçimde kullonobilmek
goyesiyle d'ıjitolleştirebilirler.

Sık kullonılmoyon ve soklomo plonlorındo Öngörülen soklomo süreleri

sonundo soklonmosıno gerek görülmeyip de imho edilecek belgeler,
dijitolleştirme işlemine tEbi tutulmoz.

Dijitol görüntüler ile görüntülere oit üstverilerin ilişkisi korunur.

D'ıjitolleştirme işlemleri, birimlerin önerileri doğrultusundo, belge yönetimi ve
orşiv hizmetlerinden sorumlu birimin bilgisi veyo koordinesinde, kurumsol
bütünlük içerisinde yopılır. Birimlerin boğımsız uygulomolorıno izin verilmez.

Yopılocok her türlü d'ıjitol gÖrüntüleme işlemlerinde Tsl3298 numorolı
"Elektronik Belge ve Arşiv Yönetim sistemı" stondordı dikkote olınır.

Belgelerin dijitolleştirilmesi, Devlet Arşivleri Boşkonlığınco be]irlenen usul ve

esosloro göre yerine getirilir.

Yükümlüler; dosyo plonlorı ile soklomo plonlorını, belge yönetimi ve orşiv
hizmetlerinden sorumlu birimin koordinesinde hozırlomok ve Boşkonlığın
uygun görüşünü müteokip uygulomoyo koymoklo yükümlüdürler.

Dosyo plonlorı, kurumsol yopı ve kurumun fonksiyonlorı dikkote olınorok;

soklomo plonlorı ise belgelerin idori, moli, hukuki ve torihsel oçıdon
değerlendirilmesi neticesinde hozırlonır.

Dosyolomo işlemlerinde "Stondort Dosyo Plonı"nın uygulonmosı zorunlu olup,

dosyo plonıno konu edilmeyen film, fotoğrof, plok, ses, görüntü ve soir
belgeler için oyrıco soklomo plonı hozırlonır.

l) Oosyo Plqnlorı ve Sqklqmo Plonlorı


