YAZISMA
VE
DOSYALAMA USULLERI



AILE, CALISMA VE SOSYAL HIZMETLER BAKANLIG! /| CALISMA GENEL MUDURLUGU 251
U1 1 \ 4

RESMI YAZISMA USULLERI

1) AMAC

10.06.2020 tarihli ve 31151 sayill Resmi Gazete'de yayimlanan ve 01.07.2020
tarihinde yurarlige giren Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmeligin amacy; glvenli elektronik imza kullanilarak elektronik
ortamda veya el yazisiyla atilan imza ile fiziksel ortamda yapilan resmi
yazigmalara iligkin kurallan belirlemek, bilgi veya belge aligverigini, hizll ve
guvenli bir bigimde yurttmek ve uygulama birligini saglamaktir.

I1) TANIMLAR

Aidiyet Zinciri
Belgenin hazirlanmasindan tasfiyesine kadar
olan sureci ifade eder.

Arsivimza Kriptografik metodlarin zaman igerisinde
koruyucu ézelligini yitirmesine karsl, periyodik
olarak alinan zaman damgasi ile korunan
elektronik imzayi ifade eder.

Beige Herhangi  bir bireysel islemin, kurumsal

fonksiyonun veya kurumsal iglemin yerine
getirilmesi i¢in alinmig ya da idare tarafindan
hazirlanmig; igerik, iligki ve formati ile ait oldugu
fonksiyon veya islem igin delil teskil ederek
aidiyet zincirini muhafaza eden, el yazisi ya da
guavenli elektronik imza ile imzalanmig ve EBYS ya
da kurumsal belge kayit sistemleri iginde kayit
altina alinmig  her tarld  kayith bilgi  veya
dokimani ifade eder.
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Devlet Tegkilati

Merkezi Kayit Cumbhurbasgkanhdi tarafindan yurutulen

sistemi (DETSIS) Elektronik Kamu  Bilgi  Yénetim  Sistemi
(KAYSiS)'nde yer alan ve idarelerin merkez, tagra
ve yurtdigt teskilatindaki birimlerinin Tarkiye
Cumhuriyeti Devlet Teskilati Numarasi ile
tanimlandidi alt sistemi ifade eder.

Elektronik Belge

Yoénetim Sistemi idarelerin  faaliyetlerini  yerine  getirirken

(eBYS) olugturduklart  her tarli  dokimantasyonun
ierisinden idare faaliyetlerinin delili olabilecek
belgelerin ayiklanarak bunlarin icerik, Ustveri,
format ve iligkisel 6zelliklerini koruyan, belgelerin
ait oldugu fonksiyon veya iglem icin delil teskil
eden ve aidiyet zinciri igerisindeki yénetimini
elektronik ortamda saglayan sistemi ifade eder.

Elektronik onay
Guvenli elektronik imza kullaniimayan
durumlarda paraf yerine gegecek kaydin
elektronik ortamda alinmasini ifade eder.

Elektronik ortam

EBYS ya da kurumsal belge kayit sistemleri
icerisinde bilgi, belge veya dokimanlarin
hazirflandig ve kayith oldugu her tarlu bilgi ve
iletisim teknolojisi araglarini ifade eder.

e-Yazigma Teknik
Rehberi Elektronik ortamda yapilacak resmi yazigmalar

kapsaminda  olusturulan  belgelerin  yapisy,
formati, imzalama ve sifreleme mekanizmalar
gibi teknik hususlar tanimiayan ve Dijital
D&NGgum Ofisi Baskanh@ tarafindan yayimianan
guncel rehberi ifade eder.



AILE, GALISMA VE SOSYAL HIZMETLER BAKANLIGI / CALISMA GENEL MUDURLUGU 253

Efehioaal ortons Kagit ortaminda yapilan islemleri ifade eder.
Form Bigimli belgeyi ifade eder.
Format

Elektronik dosya tarlerini ifade eder.

Gunlikrapor (log)  EBvS'de yapilan ekleme, degistirme, silme,
arama, gérintlileme, génderme ve alma gibi
iglemlerin hangi EBYS elemani Gzerinde ve kimin
tarafindan gergeklestirildigi ile islemin
gerceklestirildigi tarih ve zaman bilgisini ihtiva
eden kayitlar ifade eder.

Guvenli
elektronik imza MUnhasiran imza sahibine bagh olan, sadece

imza sahibinin tasarrufunda bulunan guvenli
elektronik imza olusturma araci ile olusturulan,
nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza
sahibinin  kimliginin ve imzalanmig elektronik
veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip
yapiimadiginin  tespitini  saglayan elektronik
imzayi ifade eder.

Resmiyanigima idarelerin  kendi iclerinde, birbirleriyle veya

gercek ya da tuzel kigiler ile iletigim saglamak
amaciyla fiziksel ortamda veya glvenli
elektronik imza kullanarak elektronik ortamda
yarattdkleri sarectir.
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imza sahibi Fiziksel ortamda Uretilen belgeyi imzalayan veya
elektronik imza olugturmak amaciyla bir imza
olugturma aracini kullanan gercek kisiyi ifade
eder.

Kurumsal belge

Mevzuati sebebiyle EBYS kullanamayan idare
kayit sistemi Y yan |

tarafindan ya da “Gok Gizli" nitelikteki belgeler ile
olaganustd durumlarda hazirlanan  belgelere
sayl almak igin kullanilan defter ve benzeri
fiziksel veya EBYS harici tutulan elektronik kayittir.

OlaganiistiiDurum  Gergeklesmesi hdlinde devleti veya kurumlari
olumsuz etkileyerek guvenlik zafiyeti
olusturabilecek veya uzun sireli elektrik
kesintileri, donanim ve yazihm sorunlar gibi
teknik gerekgelerle EBYS'nin uzun sareli olarak
calismamasindan  dolaylr  belgenin  fiziksel
ortamda hazirlanmasi gereken durumlardir.

Standart dosya
plani Kurumsal iglemler ve bu iglemler sonucunda

olusturulan veya alinan belgelerin Uretim yerleri
ile olan iligkisi belirtilerek konu veya fonksiyon
esasina goére dosyalanmasini  saglamak
amaciyla gelistirilen siniflama semasini ifade
eder.

Ustveri (metadata)  Bir belgeyi tanimlayan goénderici, kony, tarih, say
ve benzeri bilgilerdir.

Ust yazi Belgenin, varsa ek listesi ve dagitim listesi dahil,
ek hari¢ kismini ifade eder.
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Zaman damgasi
Bir elektronik verinin, Uretildigi, degistirildigi,

génderildigi, alindigi  ve/veya kaydedildigi
zamanin tespit edilmesi amaciyla elektronik
sertifika hizmet saglayicisi tarafindan guavenli
elektronik imza ile dogrulanan zaman kaydini,
ifade eder.

Zoruniu Hal — L e . ,
ligili mevzuattaki ézel hikimlere gére belgenin

fiziksel ortamda hazirlanmasi gereken hallerdir.

IIl) BELGENIN OZELLIKLERI

( A) Resmi Yazisma Ortamilari )

Kamu kurum ve kuruluglarinca resmi yazigsmalar, elektronik ortamda e-
Yazigma Teknik Rehberi'ne uygun olarak hazirlanan ve gavenli elektronik imza
ile imzalanan belgelerle yapilir. Bu belgeler, elektronik ortamda muhataplar
ile paylasilir ve elektronik ortamda saklanir. Ayrica guvenli elektronik imza ile
imzalanan belgeler, ciktisi alinarak el yazisiyla atilan imza ile imzalanmaz ve
fiziksel ortamda saklanmaz.

Zorunlu hallerde veya olaganustl durumlarda resmi yazismalar, el yazisiyla
imzalanan belgelerle yapilir. Bu belgelerin génderilmesi ve saklanmasi fiziksel
ortam gartlarina goére gergeklestirilir.

( B) Nusha Sayisi )

Elektronik ortamda guvenli elektronik imza ile imzalanan belgeler tek nisha
olarak hazirlanir.

Zorunlu hdllerde veya olaganustld durumlarda hazirlanacak belgeler,
parafli nishasi hazirlayan idarede kalacak sekilde en az iki nisha olarak
duzenlenir.
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( C) Belgenin Sekli Ozellikleri )

Belgeler, A4 (210x297 mm) boyutu dikkate alinarak hazirlanir.
Belge ekleri farkh form, format veya ebatlarda hazirlanabilir.

Zorunlu hdallerde veya olaganusti durumlarda hazirlanacak belgelerin Ust
yazilar igin kagidin bir ytaza kullanihr. Ancak Ust yazinin ekleri igin kagidin her
iki yazu de kullanilabilir.

( G) Yazi Tipi ve Harf BlyUkluga )

Hazirlanan belgelerde “Times New Roman” veya “Arial” yazi tipi normal yazi
stilinde kullanilir. Harf blyUklGgunin Times New Roman igin 12 punto, Arial igin
11 punto olmasi esastir. Ancak gerekli hdllerde yazi alaninda harf bayaklaga 9
puntoyaq, iletisim bilgileri kisminda ise 8 puntoya kadar duguralebilir. Belge
eklerinde farkl yaz tipi ve harf bayaklaga kullanilabilir.

IV) BELGENIN BOLUMLERI

Resmi bir belge su bélumlerden olugur:

Yazi alani
Kurumsal Logo
Baslik (Antet)

Say!

Tarih

Konu

Muhatap

iigi

Metin

Metnin son bolumu

imza

Ek

Dagitim

Olur

Paraf

Koordinasyon

iletigim

Gizlilik dereceli bilgiler
Sayfa numarasi

Ust veri

Belge Dogrulama
Bilgileri
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( A) Yazi Alani )
i

Belgenin yazi alani sayfanin Gst, sol ve sag kenarindan 15 cm
bosgluk birakilarak dazenlenir. Idare, logo kullanmak istediginde
sayfanin Ust boglugu 0,5 cm olarak dizenlenir.

(B) Kurumsal l.ogo)
| | -

Idareler, tercihen kurumsal logo kullanabili. Logo, tek
kullanildiginda belgenin en Ust orta kisminda “T.C.” ibaresini
ortalayacak sekilde veya “Baslk” alanini ortalayacak sekilde

belgenin Ust sol kisminda yer alir (Ornek 1).

Belge Uzerinde iki ayn logo kullanildiginda ise “Baslik” alanini ortalayacak
sekilde hiyerargi ydnunden Ust olan idareye ait logo solda, alt olan idareye ait
logo sagda kullanilir. Bir kavram veya etkinlik gibi hususlarla ilgili logo
kullaniimak istendiginde, “Baglik” alanini ortalayacak sekilde idareye ait olan
logo solda; diger logo sagda kullanilir. Belge Uzerinde en fazla iki logo
kullanilabilir (Ornek 1).

( c) Baslik )

Baslik (antet), belgeyi génderen idarenin adinin belirtildigi b&Iumdar.

Baglik, belgenin yazi alaninin Gst kismina ortalanarak yazilir. Ik satira “T.C."
kisaltmas, ikinci satira idarenin adi buyak harflerle, Ugunci satira birimin adi
ilk harfleri blyUk digerleri kiguk harflerle ortalanarak yazilir. Ancak bagl veya
ilgili idarelerde ilk satira “T.C." kisaltmasi, ikinci satira bagli veya ilgili olunan
idarenin adi blytk harflerle, Uginct satira idarenin adi ilk harfleri blytk
digerleri kiguk harflerle ve dérduncl satira da birimin adi ilk harfleri biyuk
digerleri kiguk harflerle ortalanarak yazilabilir (Ornek 2).
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idarelerin il ve ilge teskilatlarinda kullanilan basliklar, 10/6/1949 tarihli ve
5442 sayil il idaresi Kanunu hakumlerine uygun olarak, ilk satira “T.C."
kisaltmasi, ikinci satira bagh olunan mulki idarenin adi baytk harflerle,
Ggunca satira ilgili birimin adi ilk harfleri bayUk digerleri kuguk harflerle
ortalanarak yazilir. Dig temsilciliklerde bagliklar, il ve ilge teskilatinda
oldugu gibi yazilir (Ornek 2).

Bolge mudurluklerinde hangi bolge teskilati oldugu yazilir (6rnek 2) .

Dogrudan merkezi teskilata bagl tagra birimlerinde, baglikta merkezi tegkilat
ve tagra teskilati adlarina yer verilir (6rnek 2).

Baghgin yaziminda DETSISte yer alan baglik kayitiari esas alinir.

Belgelerde say! bulunmasi zorunludur. “Sayt.” sirastyla; belgenin hazirlanma
streglerini ifade eden elektronik ortam igin “E", zorunlu hdller igin “Z" veya
olaganusti durumlar igin “O" ibarelerinden uygun olani, DETSiS'te belirtilen
Turkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilati Numarasi, standart dosya plani kodu ile
kayit numarasindan olusur ve bunlarin arasina kisa gizgi igareti (=) konulur
(6rnek 3).

“sayr” yan baghg, baghgin son satinndan itibaren iki satir bosgluk
birakilarak ve yazi alaninin solundan basglanarak yazilir (6rnek 3). Kayit
numarasi, belge hazirlanirken EBYS Uzerinden alinir ve belge Uzerinde
gosterilir (Ornek: E-67915368-903.07.02-4752). Zorunlu hdllerde hazirlanan
belgenin kayit numarasi, el yazsiyla imzalandiktan sonra EBYS veya
kurumsal belge kayit sistemi tzerinden alinir (Ornek: Z-67915368-804.02-
4757). idarece kullanilan EBYS veya kurumsal belge kayit sistemi icerisinde
her bir belgenin hazirlanma surecine gére kayit numarasinin essiz olmasi
zorunludur.

Olaganustu durumlarda belge, fiziksel ortam esaslanina uygun olarak
hazirlanir ve belgeye yetkili birim tarafindan kurumsal belge kayit
sisteminden kayit numarasi alinir (Ornek: 0-67915368-952.02.05-10).
EBYS'ye erigim saglandiginda ise belge ve Ustveri bilgileri EBYS'ye
kaydedilir.



AILE, CALISMA VE SOSYAL HIZMETLER BAKANLIGI / CALISMA GENEL MUDURLUGU 259 |

Tarih; sayi ile ayni satirda olmak Gzere yazi alaninin en SGQIHQ-
gun, ay, yil olarak rakamia ve aralarina nokta igareti “.
konularak yazilir (2020)

—

- Belgenin en son yetkili tarafindan glvenli elektronik imza ile
imzalandigi zamani gésteren zaman damgasindaki tarih bilgisi,
belge tarihi olarak esas alinir ve tarih bilgisi Gstveri alaninda yer
alr. (2020)

= Zorunlu hdllerde veya olaganustl durumlarda hazirlanan
belgede tarih, belgenin imzalandigi zamani belirtir ve belge
imzalandid tarihte kayit altina alinir. (2020)

Tutanak, rapor, teblig-tebellig belgesi ve benzeri belgelerde
tarih, metnin bitiminde yer alabilir (2020)

- Tarih; gin, ay ve yil olarak rakamla yazilir. Ay ve gun iki haneli,
| yll ise dort haneli olarak duzenlenir (Ornek: 01.09.2014,
04/09/2014). Ay adlari, harfle de yazilabilir. Bu durumda giin,
ay ve yil arasina herhangi bir igaret konulmaz (Ornek: 10 Eklm ,"'
2014 09 OCAK 2014).

Tarih; sayi ile ayni satirda olmak Gzere yazi alaninin en sadinda gan, ay, yil
olarak rakamia ve aralarina nokta igareti “” konularak yazilir (Ornek 3). Gan
ve ay iki haneli, yil ise dért haneli olarak duzenlenir (Ornek: 01.09.2019). Ay
adlari, harfle de yazilabilir. Bu durumda gan, ay ve yil arasina herhangi bir
isaret konulmaz (Ornek: 10 Ekim 2019).

Belgenin en son yetkili tarafindan gavenli elektronik imza ile imzalandigi
zamani gosteren zaman damgasindaki tarih bilgisi, belge tarihi olarak esas
alinir ve tarih bilgisi Ustveri alaninda yer alir. Elektronik ortamdaki belgede,
birinci fikrada belirtilen alanda tarih bilgisine belge goruntustnde yer verilir.

Zorunlu hdllerde veya olaganisti durumlarda hazirlanan belgede tarih,
belgenin imzalandidi zamani belirtir ve belge imzalandigi tarihte kayit altina
alinir.

Tutanak, rapor, teblig-tebellig belgesi ve benzeri belgelerde tarih, metnin
bitiminde yer alabilir.
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( F) Konu )

“Konu:” yan baglig, “Sayr” yan baghginin bir alt satinna yazilir. Belgenin konusu,
yazi alaninin dikey orta hizasini gegmeyecek bigimde kelimelerin bag harfleri
buytk olarak ve sonuna herhangi bir noktalama igareti konulmaksizin yazilir
(&rnek 3).

Konu, bir satiri gegerse ikinci ve devamindaki satirlar “Konu:” yan bagliginin
alt bog birakilarak yazilir.

Konu, belgenin igerigi hakkinda kisa ve 6z bilgi barindirnr (Ornek 3).

( 6) Muhatap )

Muhatap, belgenin génderildigi idareyi veya kigiyl belirtir. Bu bolum konunun
son satinndan itibaren, iki satir bogluk birakilarak ve sayfa ortalanarak yazilir.

Muhatabin idare veya ¢zel hukuk ttzel kigisi olmasi durumunda, adi blyCk
harflerle ve sonuna ydnelme hal eklerinden uygun olani getirilerek yazilir.
Muhatap idarenin adinin yaziminda DETSIS'te yer alan kaytitiar esas alinir. Ihtiyag
duyulmasi hélinde muhataba iligkin birim adi bilgileri parantez iginde ilk harfleri
blyuk digerleri kiigiik harflerle bir alt satira yazilir (Ornek 4). Cumhurbagkani
Yardimeis'nin muhatap oldugu belgelerde “CUMHURBASKANI YARDIMCISINA"
ibaresi yazilir (Ornek 4). Cumhurbagkani Yardimeis‘nin birden fazia olmasi
hélinde ik satira “CUMHURBASKANI YARDIMCISINA" ibaresl, bir alt satira ise
parantez iginde “Sayin” ibaresinden sonra Cumhurbagkani Yardimeisr'nin adi ilk
harfl buytk digerler ktguk, soyadi Ise blytk harflerle yazilir (Ornek 4).

ldare digina génderilen belgelerde, gerekiyorsa belgenin gidecedi yerin adresi,
muhatap satirnin alting, satir ortalanarak ilk harfleri blytk digerleri kUgUk
harflerle yazilir. Adres bilgisi uzun ise birden fazla satira yazlabilir. Muhatap
gergek kigi ise muhatap bdlimne “Sayin” Ibaresinden sonra muhatabin adi ik
harfi blytk digerleri kligtk harflerle, soyadi Ise blyUk harflerle yazilir (Ornek B).

Bagl, ligili veya lligkili idarelere génderilecek belgeler dogrudan o Idareye
gonderilebllir. Ancak idarenin bagll veya ligili oldugu Idarenin bligi sahibi
olmasinin gerekll géruldigt durumlarda belge, séz konusu bagll veya ligili
olunan idare araciliggyla génderilir. (Ornek 6/A, 8/8).

MUIki idareye veya dig temsilcilige bagl tegkilatiarda ilk satira bagl olunan
mulki Idarenin veya dig temsiliciligin adi blytk harflerle, Ikincl satira ligili
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birimin adi ilk harfleri buyuk digerleri kiguk harflerle ortalanarak parantez
igerisinde yazilir. Ancak ayni mulki idareye veya dig temsilcilige bagl birimler
arasinda gergeklestirilen yazigmalarda, bagh olunan mulki idarenin veya dig
temsilciligin bilgi sahibi olmasinin gerekli géruldugu durumlar haricinde
belge, dogrudan muhatap birime génderilir.

(6) Birden fazla muhataba iletilecek dagitimii belgelerin muhatap balimine
“DAGITIM YERLERINE" ibaresi yazilir (Ornek 15, 16).

ligi, belgenin baglantil oldugu diger belge veya belgelerin belirtildigi balumdur.,

“ilgi:” yan baghgl, muhatap bélumunun son satinndan itibaren iki satir bosluk
birakilarak ve yazi alaninin solundan baglanarak yazilir (Ornek 7).

“Say!”, “Konu” ve “ligi" yan bagliklarindan sonra kullanilan iki nokta “* isareti
ayni hizada yazilir (Ornek 7).

ligide yer alan bilgiler bir satin gegerse, devami “ligi” yan baghginin ve
siralamay gésteren harflerin alti bog birakilarak alt satira yazilir (Grnek 7).

liginin birden fazia olmasi durumunda, belgeler énceki tarihli olandan
baglanarak tarih sirasina gére siralanir. Siralamada, Tark alfabesinde yer
alan butan kaguk harfler, kendilerinden sonra kapama parantez igareti “)”
konularak kullanilir (Ornek 7).

ligide, ilgi tutulan belgeyi génderen idarenin adi Ile belgenin tarihi ve sayisi
pelirtilir. Ancak ligi tutulan belgenin, muhatap idarenin daha énce génderdigl
bir belge veya muhatap idareye daha dnce génderilen bir belge olmasi
durumunda idare adi belirtimez (Grnek 7).

ligide, “... tarihli ve .. sayili .." ibaresi kullanilir ve ilginin sonuna nokta (.) igareti
konulur (&rnek 7).

ligide belirtilen belge, muhatapta bulunmadig durumlarda séz konusu belge,
ek olarak muhatabina iletilebilir (Grnek 7).

ligide belirtilen belge, gergek kigiden geliyorsa iigi b&limd “.in .. tarihli
bagvurusu/dilekgesl.” bigiminde yazilir (Ornek 8). Ancak belgenin muhatabi,
ilgi tutulan bagvurunun veya dilekgenin sahibi Ise ilgi béliminde gergek
kiginin isim bilgisine yer verilmez.
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Gergek kisi ve tarih bilgisi bulunmayan bagvuru/dilekge ilgi tutulmak
istendiginde, ilgi bolumu “isimsiz ve tarihsiz bagvuru/dilekge.” bigiminde
yazilir. S6z konusu bagvurunun/dilekgenin isleme alinip alinmayacag ilgili
mevzuat hikimlerine gére degerlendirilir.

Metin alani, “Muhatap” veya varsa “ilgi” ile “imza” arasindaki kisimdir.

“ligi” ile metin baglangici arasinda bir satir, “llgi” yoksa belgenin muhatabi ile
metin baslangici arasinda iki satir bosluk bulunur (Ornek 8).

Metindeki kelime aralarinda ve noktalama igaretlerinden sonra bir karakter
bosluk birakilir. Noktalama igaretleri kendinden énce gelen harfe bitigik yazilir.

Paragrafa 1,25 cm iceriden baslanir ve metin iki yana hizalanir.
Paragrafiar arasinda satir boglugu birakiimaz (Ornek 8). ihtiyag
duyulmasi halinde paragraflar harf veya rakam ile siralanabilir.

Birden fazla sayfa tutan Ust yazilarda sayi, tarih, konu, muhatap ve ilgi
bilgilerine sadece ilk sayfada; imza, ek ve dagitim bilgilerine ise sadece son
sayfada yer verilir (Ornek 9). iletisim bilgisine ve belge dogrulama bilgilerine
her sayfanin en alt kisminda yer verilir (Ornek 9). Zorunlu héllerde veya
olaganusti durumlarda hazirlanan ve birden fazla sayfadan olugan
belgelerde ise her sayfanin en alt kisminda iletigsim bilgisine yer verilir.

Metin icinde gegen sayilar, rakamla veya harfle yazilabilir. Gerekli gortimesi
halinde sayilar rakamia yazildiktan sonra parantez iginde harfle de gosterilebilir.

Dért ve dortten gok haneli saylar sondan saylimak Uzere Ugla gruplara
aynlarak yazilir ve araya nokta () isareti konulur (6rnek: 1.452; 25.126; 326.197).
sayilarda kesirler virgul (,) ile ayrilir (Grnek: 10.545,72).

Belge, Tark Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Yazim Kilavuzu ve Tarkge S6zIUkdn
guncel yayimi esas alinarak dil bilgisi kurallarina gére anlamii ve 6zIG olarak yazilir.
Belge iginde zorunlu olmadikga yabanci kelimeye yer verimez, verildigi durumda
ise parantez iginde anlami belirtilir. Ancak muhatabi yabanci Glke veya
uluslararasi kurulus olan resmi yazigmalarda yabanci dil kullanilabilir. Bu durumda
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belge varsa uluslararasi yazigma usullerine gére hazirlanabilir. Ayrica yabanci dille
yazilan belgenin Turkge tercimesi olugturulur ve yabanci dille hazirlanan belge ile
iligkilendirilerek saklanir.

Metin iginde yer alan alintilar tirnak iginde ve/veya egik (italik) olarak yazilabilir.

Metin iginde harfler kullanilarak maddelendirmeye/numaralandirmaya
ihtiyag duyuldugunda, Tark alfabesinde yer alan butin kuguk harfler
kendilerinden sonra kapama parantez igareti *)” konularak kullanilir.

Metin iginde kisaltma kullanilacak ise ifadenin ilk kullanildig yerde agik bigimi,
sonra parantez iginde kisaltimig bicimi yazilir (Ornek: Turkiye Buylk Millet
Meclisi (TBMM), Kayith Elektronik Posta (KEP)).

Metnin son bolimu:
I l
Yazigma yapilan Bitig Hitabeti

muhatap
Alt makam ==+  Rica ederim.
Ust makam == Arz ederim.
Ust, ayni dazey ve alt == Arzve rica ederim ya da Arz/rica ederim.
makam

_. Ricaederim./saygilanmia./lyi

Gergok kigi dileklerimle./Bilgilerinize sunulur.

Cumhurbaskanhdi idari isler Bagkani
tarafindan veya adina
imzalandiginda “Rica ederim.”
ibaresiyle bitirilir.

Bakanliklarla Yapilanlar =

Yetkiyi devreden makamin hiyerarsik
durumu dikkate alinarak arz veya rica
ibarelerinden uygun olani ile bitirilir.

Yetki devreden adina —
imzalananlar
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Metnin bitiminden itibaren iki il& dért satir bogluk birakilarak, belgeyi
imzalayacak olan makam sahibinin ading, soyadina ve bunlarin altinda
unvaning, yazi alaninin en saginda ortalanarak yer verilir (Ornek 9).

Belgeyi imzalayanin adi ilk harfi bUyuk digerleri kGgUk, soyad: ise buylk
harflerle yazilir. Unvan, ad ve soyadin altina ilk harfleri bayUk digerleri kiguk
harflerle yazilir. Akademik unvanlar veya rutbeler adin én tarafina ya da bir
satir altina ilk harfleri bayuk digerleri kugtk harflerle agik ya da kisaltilarak
yazilabilir,

Elektronik ortamda yapilacak resmi yazigmalarda, imza atmaya yetkili
makam belgeyi guvenli elektronik imzasi ile imzalar. Elektronik ortamda
yapilan yazigmalarda, yetkili makamin ad ve soyad bilgilerinin Uzerinde
belgenin guvenli elektronik imza ile imzalandigina dair herhangi bir ibareye,
sekle veya ifadeye yer veriimez.

EBYS'ler, belgede yer alan imzanin dayanagi olan teknik standartta belirtilen
argiviene metodunu destekler, imzanin ilgili teknik standarda goére “arsiv
imzas!” tipine dénusgturdlebilmesini ve uzun dénemli dogrulanabilmesini
saglar nitelikte olmaldir.

Resmi yazigma surecinde, imza yetkisi bulunan gorevlilere idarece guvenli
elektronik imza temin edilir. MUnhasiran gahsina ait 6zIUk iglemleriyle ilgili
yazigmalarda imzasi aranan  personelin  gavenli  elektronik imzasinin
bulunmadigi durumilarda, personelin 6zlUk iglemine iligkin talebi idarenin
belirleyecedi usule gére alinir.

Zorunlu hallerde veya olaganustl durumlarda imza, ad ve soyadin Gzerinde
birakilan bosgluga el yazisiyla atilir. El yazisiyla atilan imza, kaybolmayacak ve
ké&gida iglemesini saglayacak mavi renkli kalemle atilrr.

idareler arasi yazigmalarda belgeyi imzalayacak olan makam, muhatap
idarenin ast-Ust iligkisi, belgenin igerigi ve dnem derecesi dikkate alinarak
hazirlanacak olan ve yetkii makamlarca uygun gérilen imza yetkileri
ve/veya yetki devri ydnergesine goére segilir.
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\‘ Bakanliklar ile bunlara bagdl, ilgili ve iligkili kurum ve kuruluslclrm
Cumbhurbagkanhdi ile yapacaklari yazigmalar, belgenin mahiyeti i
ve daciliyet durumu degerlendirilerek bakan veya ilgili bakan
yardimcisi tarafindan imzalanir, Cumhurbagkanigina bagh kurum |
| ve kuruluglarin Cumhurbagkanhigi ile yapacaklar yazigmalar ise en
| Gst yonetici tarafindan imzalanir. Ancak 19/12/2005 tarihli ve
2005/9986 sayili Bakanlar Kurulu Karar ile yurarlige konulan
Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmeligin ilgili

Qﬂkﬂmleri sakhdir. /

Belgeyi imza yetkisi devredilen makam imzaladiginda, imzalayanin adi ve
soyadi birinci satira, yetki devreden makami gésteren “Bakan a.”, “idari Igler
Bagkani a.”, “Vali a.”, "Belediye Bagkani a.” “Bagkan a.” “Genel Mudir a.” veya
“Rektér a.” bigimindeki ibare ikinci satira, imzalayan makamin unvani ise
Ggunct satira yaziir (Ornek 10). idare birimleri arasindaki i¢ yazigmalarda
yetki devredenin unvani kullaniimaz.

Belge vekdleten imzalandidinda, imzalayanin adi ve soyadi birinci satira,
vekdlet olunan makam “Genel MGdar V., “Bagkan V.", “Belediye Bagkan V."
“Rektor V.” veya “Dekan V.” bigiminde ikinci satira yazilir (Ornek 10).

Belgenin iki yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda Ust unvan sahibinin
adi, soyadi, unvani ve imzasi sagda yer alir. Belgenin ikiden fazla yetkili
tarafindan imzalanmasi durumunda en st unvan sahibinin adi, soyadi,
unvani ve imzasi en solda olmak Gzere yetkililer unvan sirasina gore soldan
saga dogru siralanir (Ornek 11).

Elektronik ortamda hazirlanan rapor veya benzeri bir belge, sorumiulugu
bulunan yetkili veya yetkililer tarafindan glvenli elektronik imza ile imzalanir.
Zorunlu hdllerde veya olagantstl durumlarda rapor ya da benzeri bir
belgenin hazirlanmasi hdlinde, belgede sorumliulugu bulunan yetkili veya
yetkililer tarafindan son sayfa imzalanir, son sayfadan énceki sayfalar ise
imza sahibi veya imza sahipleri tarafindan ya imzalanir ya da parafianir.
Gerekli géralmesi hdalinde, fiziksel ortamda sayfalar ayrica en az bir kigisel
miharle veya idare mahriyle muhdrienir. imza, paraf veya mahar metin
badlumanan okunmasini engellemeyecek gekilde sayfada yer alir.

Zorunlu héllerde veya olaganUsti durumlarda Gst yaziya iligkin olarak idare
tarafindan hazifanan ve on ikinci fikrada belirtilenler haricindeki ekler, imza
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sahibi veya imza sahiplerinden en az biri tarafindan imzalanir ya da paraflanir
veyahut paraf zincirinde yer alanlarnn en az biri tarafindan paraflanir. Gerekli
gorulmesi halinde ekler ayrica idare muhriyle muharlenir. imza, paraf veya
muhir metin bolumindn okunmasini engellemeyecek sekilde sayfada yer alir.

Zorunlu hdllerde veya olaganisti durumlarda hazirlanan  dagitimh
belgelerde, nashalarin her biri ilgili makam tarafindan imzalanabilecedi gibi
imzalanan bir nuasha, 29 uncu maddedeki usule goére cogaltilarak da
muhataplara génderilebilir.

0 )

Belgede ek olmasi hdalinde “Ek:” bashdl imza bdlimuinden sonra
uygun satir bosglugu birakilarak ve yazi alaninin  solundan
baglanarak yazilir. Olur belgelerinde ise “Ek:” baghdi oluru alinan
makamin imza boéliminden sonra uygun satir boglugu birakilarak
ve yazi alaninin solundan baglanarak yazilir.

J

Belgenin sadece bir eki olmasi durumunda “Ek” baghdinin saginda eki
belirtecek ibareye yer verilir. Belgede birden fazla ek varsa “Ek:” basghginin
altinda ekler numaralandirilir ve ekleri belirtecek ibarelere yer verilir. Eklerin
sayfa, adet, kigi sayisi gibi agiklayici ifadeleri parantez icinde belirtilir (Ornek
12). Birden fazla ek olmasi durumunda eklerin Gzerinde ek numarasi, yazi
alaninin sag Ust kosesinde belirtilir (Ornek: EK-1, EK-2).

Elektronik ortamda hazirlanan belgelere ve zorunlu héllerde veya olaganuistu
durumlarda hazirlanan belgelere veri depolama araglar ile eklenecek
elektronik dosyalar uluslararasi kabul gérmus, endustri standardi niteligi
taglyan “Kamu Bilgi Sistemlerinde Birlikte Caligabilirlik Esaslari”nin gincel
surimunde belirtilen formatlarda olusturulur.

Ek listesi yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa ayn bir sayfada, “EK LISTESI”
baghg altinda yazilir ve Gst yazida “Ek: Ek Listesi” seklinde gdsterilir (Ornek 13).

Belge eklerinin muhataba goénderilmedigi durumlarda “Ek konulmadi” veya
“Ek-... konulmadi” ifadesi yazilir (Ornek 14).
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Guvenlik gerekgesi, teknik veya benzeri nedenlerle Ust yaziyla birlikte
gonderilemeyen veya alinamayan belge ekleri Gst yaziyla iligkilendirilmek
suretiyle Gst yazidan ayn olarak goénderilebilir veya alinabilir. S6z konusu
nedenlerle alinan belge ekleri Gst yaziyla iligkilendirilmek sartiyla Gst yazidan
ayrn olarak muhafaza edilebilir.

( K) Dagitim )

Belgenin birden fazla muhataba goénderiimesi durumunda dagitim
bélamune yer verilir. “Dagitim:” baghd ek varsa “Ek:” bélimunden sonrg, ek
yoksa imza bélumuinden sonra uygun satir bosglugu birakilarak yazi alaninin
solundan baslanarak yazilir (Ornek 14).

Belgenin geregini yerine getirme durumunda olanlar “Geregi” kisming,
belgenin igerigi hakkinda bilgi sahibi olmasi istenenler ise “Bilgi” kismina
yazilir. “Gere@i” kismi “Dagitim:” baghdinin altina, “Bilgi:” kismi ise “Geregi:"
kismi ile ayni satira ve yazi alaninin ortasina dogru yazilir. “Bilgi:” kismi yoksa
muhatap adlar dogrudan “Dagitim:” baghginin altina yazilir (Ornek 14).

Dagitimhi belgeler, dagitim bélimuinde belirtilen muhataplara gdnderilir.
Dagitim bolima yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa “Dagitim:” basghgi
altina “DAGITIM LISTESI” yazilir ve ayn bir sayfada “DAGITIM LISTESI” baghg
altinda gésterilir (Ornek 15). Ancak gerekli hallerde dagitim listesi “Ek” olarak
da Ust yaziya eklenebilir (Ornek 16).

Makam oluru alinan belgeler, ilgili birimin yoéneticisi tarafindan gavenli
elektronik imza ile teklif edilir ve oluru alinan makam tarafindan gavenli
elektronik imza ile imzalanir. Zorunlu hallerde veya olaganustli durumlarda
ise imzalar el yazisiyla atilir.

Belge, olur i¢in makama sunulurken imza bélimuanden sonra uygun bog satir
birakilarak yazi alaninin ortasina blytk harflerle “OLUR” yazilir. “OLUR" ibaresinin
alt satinna imzalayanin adi ilk harfi blytk digerleri klguk, soyadi bayuk ve bir alt
satira unvani ilk harfleri buytk digerleri kicuk harflerle ortalanarak yazilir. Oluru
alinan makamin gavenli elektronik imza ile olusturdugu imzaya ait tarih bilgisi,
belge tarihi olarak esas alinir ve 12 nci maddenin birinci fikrasinda belirtilen
alanda belge géruntsl tzerinde goésterilir (Ornek 17).
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Zorunlu hdllerde veya olaganustd durumiarda hazirlanan olur yazilannda
“OLUR" ibaresinden sonra tarih ve imza igin uygun bos satir birakilarak ilk
satirda imzalayanin adi ve soyading, ikinci satirda ise unvan bilgilerine yer
verilir (Ornek 18/A).

Oluru teklif eden birim ile olur alinan makam arasinda bagka makamiar
varsa bunlar olura katilabilir. Teklif eden birim yetkilisinin imza bolima ile
“OLUR" ibaresinin bulundugu bdlim arasina uygun bosluk birakilarak yazi
alaninin solunda yer alacak sekilde “Uygun goérusle arz ederim.” ibaresi yazilir
ve bu ibarenin alt satinna imzalayanin adi ilk harfi bayuak digerleri kaguk,
soyadi buydk ve bir alt satira unvani ilk harfleri bayk digerleri kiiguk harflerle
ortalanarak yaziir (Ornek 18/A). Zorunlu héllerde veya olaganust
durumiarda hazirlanan olur yazilarinda ise “Uygun goérasgle arz ederim.”
ibaresinin altina ilgili makam tarafindan tarih yazilir (Grnek 18/B).

Paraf bolimuande tarih, unvan, ad ve soyad bilgileri kisaltma kullaniimadan
ast-Ust iligkisine uygun olarak belirtilir. GGvenli elektronik imza ile imzalanan
belgeye ait paraf bilgileri, belgenin ustverisinde tutulur (Ornek 19/A). Belge
muhataba iletildiginde, belgeye ait paraf bilgileri paylagiimaz.

Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde paraf, gavenli elektronik imza veya
elektronik onay ile atilir. Elektronik onaylar, EBYS'nin ganlak raporiarinda kayit
altina alinir. Ganlak raporlar, ginldk olarak zaman damgasiyla damgalanir
ve ganlik raporlannin saklama saresi iligkili oldugu belgelerin saklama
suresinden daha kisa olamaz.

Zorunlu hdllerde veya olaganisti durumlarda el yazisiyla atilan paraf,
kaybolmayacak ve kagida islemesini saglayacak mavi kalemle atilir. Fiziksel
ortamda hazirlanan belgelerde parafiar, belgenin sadece idarede kalacak
nashasinda, yazi alaninin sonunda ve sol kenarinda yer alir (6rnek 19/B).

( N) Koordinasyon )

Idare i¢inde birden fazla birimin ig birligi ile hazirlanan ve yetkili makamin
imzasina sunulan belgelerde, belgeyi hazirlayan birime ait paraf
hiyerarsisinden sonra “Koordinasyon” secimi yapilir ve ig birligine dahil olan
ilgililerin unvanlar, adlan ve soyadian belirtilir (Ornek 20).
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( 0) Belge Dogrulama Bllgllori)

Elektronik ortamda guvenli elektronik imza ile imzalanan belgelerde, “lletigim
bilgileri" alaninin Gst sininmi belirleyen gizginin Gzerinde iki satirhk alanin ilk
satinnda “Bu belge, guvenli elektronik imza ile imzalanmigtir.” ibaresi bulunur.
Belge dogrulama bilgilerini igeren “belge dogrulama kodu” ikinci satirdg,
“karekod"” ise “iletisim bilgileri” alaninin en sag kisminda yer alir (Ornek 21).

Belge dogrulama iglemi, dogrulama kodu ve karekod ile Dijital Turkiye (e-
Devlet) tzerinden saglanir.

(" 8)itetisim bilgiteri )

iletisim bilgileri; solda belgeyi génderen idarenin adresini, posta kodunu,
telefonunu, faks numarasini, e-posta adresini, kayith elektronik posta (KEP)
adresini ve internet adresini; sagda bilgi alinacak kiginin adini, soyadini,
unvanini ve telefon numarasini igerecek sekilde sayfa sonuna yazilir ve gizgi
ile ayniir (Grnek 21).

( P) Gizlilik dereceli belgeler )

“Hizmete Ozel” gizlilik derecesi bulunan belgelerin hazirlanmasi, kaydedilmesi,
saklanmasi, goénderilmesi, alinmasi ve diger iglemieri elektronik ortamda
gerceklestirilir.

“Ozel” ve usth gizlilik dereceli belgelerin hazirlanmasi, kaydedilmesi,
saklanmasi, génderilmesi, alinmasi ve diger iglemler ilgili mevzuatta belirtilen
hakamlere uygun olarak fiziksel ortamda gergeklestirilir.

Belgenin imzacisi olan yetkili makam, belgeye ait gizlilik derecesinin
belirlenmesinden sorumludur.

( R) Siireli ve kigiye &zel yazismalar )

Glvenli elektronik imza ile imzalanan sdreli belgelerde “ACELE” veya
“GUNLUDUR” ibaresine Ustveride ve Ust yazi tzerinde yer verilir. “GONLODOR”
ibaresi tagiyan belgelere cevap verilmesi gereken sire veya tarih, metin
iginde ve ilgili Gstveri alaninda belirtilir.



270 ADAY MEMURLARIN TEMEL EGITIM DERS NOTLARI (1)

“ACELE" ibaresi tagiyan belgeye derhal ve stratle; “GUNLUDUR” ibaresi tagiyan
belgeye belirtilen stre iginde cevap verilir.

Elektronik ortamda veya zorunlu héllerde ya da olagantsti durumiarda
hazirlanan sureli belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresi yazi alaninin
sag Ust kégesinde kirmizi renkli olarak belirtilir (Ornek 19/A, 19/B). Birden fazla
sayfal belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR" ibaresi sadece birinci sayfada
belirtilir (Ornek 9).

“KISIYE OZEL" ibaresi, belgenin ilgilisine teslim edilmesini ve sonrasinda
yuratdlecek sureci ifade eder.

“KISIYE OZEL" ibaresi taglyan belgenin zarfi agiimadan zarf Gzerinde yer alan
bilgiler, yetkili birimce EBYS'ye veya kurumsal belge kayit sistemine kaydedilir ve
iigilisine teslim edilir. “KiSiYE OZEL" ibaresi tagiyan belge Gzerinde yalnizca ilgili kigi
tasarruf hakkina sahiptir ve ilgilinin talebi ile EBYS'ye kaydedilir.

( S) Sayfa numarasi )

Birden fazla sayfa tutan belgelere sayfa numarasi verilir. Sayfa numarasi,
iletisim bilgilerinin altinda ve sayfanin ortasinda, toplam sayfa sayisinin
kagincisi oldugunu gosterecek sekilde belirtilir (Ornek 9).

( $) Ust veri elemqnlarl)

Guvenli elektronik imza ile imzalanan belgelerde asgari olarak e-Yazigma
Teknik Rehberi'nde belirtilen Gst veri elemanlar kullanilir. e-Yazigma Teknik
Rehberi'nde belirtilen Ust veri elemanlari ile birlikte ilgili mevzuatta belirtilen
standartlara uygun Gst veri elemanlar da kullanilabilir.

idare, intiyacina binaen birinci fikrada belirtilen st veri elemanlarina ilave
olarak ust veri elemanlan kullanabilir.

Elektronik ortamda gavenli elektronik imza ile imzalanan belgenin Ust veri
elemanlar, belgenin ayrimaz bir batanadar. Tarih ve sayl gibi belge
goruntasu Uzerinde yer alan bilgiler ile Gst veride yer alan bilgiler arasinda
fark olamaz.
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V) BELGENIN COGALTILMASI, GONDERILMESI, ALINMASI VE
IADE EDILMESI

( A) Belgelerin Qogclltllmum)

Guvenli elektronik imza ile imzalanan belgenin gogaltiimasi, yetkilendirilmig
gérevliler tarafindan gikti alinarak gergeklestirilir. Gogaltilan gavenli elektronik
imzall belgenin dogrulama islemi, dogrulama kodu ve karekod ile Dijital
Tarkiye (e-Devlet) tzerinden saglanir.

Zorunlu hdéllerde veya olaganusty durumlarda ya da bu Yénetmeligin
yararlage girdigi tarinten énce fiziksel ortamda hazirlanan bir belgeden 6rnek
cikartiimasi halinde, gogaltilan belgenin uygun bir yerine “AsLi GIBIDIR” ibaresi
konulur ve yetkilendiriimis goérevli tarafindan ad, soyad, unvan ve tarih
belirtiimek suretiyle imzalanir. Bu sekilde gogaltilan belge, asil belge gibi
kabul edilir.

C B) Belgenin Elektronik Ortamda Gonderilmesi ve Alinmasi )

- Guvenli elektronik imza ile imzalanan belgelerin génderilmesi ve
alinmasi iglemlerinin, elektronik ortamda ilgili mevzuatia yetki
verilmig Uglncu bir taraf araciigiyla kayit altina alinarak yapilimasi
esastir.

- Ancak idareler arasinda guavenli elektronik imzal belgelerin
génderilmesi ve alinmasi iglemleri, taraflarca yapilacak
anlagmalar gergevesinde ve kayit altina alinmak kaydiyla baska
bir iletim mekanizmasiyla da yapilabilir.

- Guvenli elektronik imza ile imzalanan belgeler, veri depolama
araglariyla da iletilebilir. Bu durumda génderme ve alma iglemine
iligkin kayit tutulur.

- Idare, resmi yazigma kapsaminda kendisine iletilen ve e-Yazigma
Teknik Rehberine uygun sekilde hazirlanmis belgeleri igleme
koymakla yGkGmladar.
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idare, bagka bir idareden kendisine resmi yazisma kapsaminda
iletilen ve e-Yazigma Teknik Rehberinde tanimlanan kurallara uygun
sekilde hazirlanmamig bir belgeyi reddetme hakkina sahiptir.

T
]

Bu durumda, kendisine iletilen belgeyi reddeden idare, génderen
idareye bu durumu sebepleriyle birlikte belgenin kendisine ulagti§
tarihi takip eden IKINCI i§ GUNUNUN SONUNA KADAR bildirir.

e S
i

- Elektronik belgelerin sifrelenmesi iglemi e-Yazigma Teknik Rehberinde
tanimlandigi sekilde yapilir. Kullanilacak sifreleme sertifikalan yetkili
elektronik sertifika hizmet saglayicilarindan temin edilir.

- e-Yazgsma Teknik Rehberi'nde tanimianan sifreleme
mekanizmasina  uygun sekilde kendilerine sifreli  belge
iletilebilmesini talep eden idareler, kendileri igin elektronik sifreleme
sertifikasi temin eder. idareler igin olugturulan elektronik sifreleme
sertifikalan DETSIS Gzerinden paylasilr.

- Idareler, elektronik sifreleme sertifikasina sahip olmasi sartiyla
dijer idarelerden resmi yazisma kapsaminda kendilerine
gbnderilen ve e-Yazigma Teknik Rehberine uygun sekilde
sifrelenmig belgeleri kabul etmekle yukamiaddr.

- Idareler, kargilikh olarak Gzerinde anlagmak koguluyla, e-Yazigma
Teknik Rehberi'nde tanimianan gifreleme mekanizmasindan farkh
gifreleme mekanizmalan kullanabilir.

- Idare, e-Yazigma Teknik Rehberi'nde tanimlandig sekilde sifrelenerek
kendisine génderilen resmi yazisma kapsamindaki bir belgenin
sifresini agamazsa veya belgenin sifresini agmakia birlikte belge
iceriginin e-Yazisma Teknik Rehberinde belirtilen sifreleme
mekanizmasi igin tanimianan ézellikleri tagimadigini belirlerse bu
belgeyi reddeder ve durumu sifreli belgenin kendisine ulastigi gtnt
takip eden IKINCi i$ GUNUNUN SONUNA KADAR kendisine iletilen sifreli
belgeyi tanimlayan bilgilerle birlikte, belgeyi génderen idareye bildirir
ve hem bu bildirimi hem de kendisine iletilen sifreli belgeyi kayit altina
alir. idarenin bildirimde bulunmamasi halinde, génderilen sifreli belge
agiimig, igerigine erigilmig ve bu belgenin e-Yazigma Teknik Rehberi'ne
uygun sekilde hazirlandigi KABUL EDILMI§ SAYILIR.
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Glvenli elektronik imza ile imzalanan belgelerin génderilmesi ve alinmasi
iglemlerinin, elektronik ortamda ilgili mevzuatla yetki verilmig Gguncd bir taraf
aracihdryla kayit altina alinarak yapilmasi esastir. Ancak idareler arasinda
gavenli elektronik imzali belgelerin génderimesi ve alinmasi iglemleri,
taraflarca yapilacak anlagmalar gergevesinde ve kayit altina alinmak
kaydiyla bagka bir iletim mekanizmasiyla da yapilabilir.

Guvenli elektronik imza ile imzalanan belgeler, veri depolama araglaryla da
iletilebilir. Bu durumda génderme ve alma iglemine iliskin kayit tutulur.

Idare, resmi yazisma kapsaminda kendisine iletilen ve e-Yazigma Teknik
Rehberi'ne uygun sekilde hazirlanmig belgeleri isleme koymakia yUkGmiaddr,

Idare, bagka bir idareden kendisine resmi yazigma kapsaminda iletilen ve e-
Yazgma Teknik Rehberinde tanimlanan kurallara uygun sekilde
hazirlanmamig bir belgeyi reddetme hakkina sahiptir. Bu durumda, kendisine
iletilen belgeyi reddeden idare, génderen idareye bu durumu sebepleriyle
birlikte belgenin kendisine ulagtigi tarihi takip eden ikinci i$ glnGndn sonuna
kadar bildirir.

Resmi yazigma kapsaminda idare digina génderilen gavenli elektronik imza
ile imzalanan belgeler, gerekli hallerde elektronik olarak sifrelenir. Elektronik
belgelerin sifrelenmesi iglemi e-Yazigma Teknik Rehberinde tanimlandig
gekilde yapilir. Kullanilacak sifreleme sertifikalari yetkili elektronik sertifika
hizmet saglayicilarindan temin edilir.

e-Yazigma Teknik Rehberi'nde tanimlanan sifreleme mekanizmasina uygun
gekilde kendilerine sifreli belge iletilebilmesini talep eden idareler, kendileri
icin elektronik sifreleme sertifikasi temin eder. Idareler igin olusturulan
elektronik sifreleme sertifikalari DETSIS Gzerinden paylasilir. idareler, elektronik
sifreleme sertifikasina sahip olmasi sartiyla diger idarelerden resmi yazisma
kapsaminda kendilerine gdnderilen ve e-Yazisma Teknik Rehberine uygun
gekilde sifrelenmig belgeleri kabul etmekle ytkumladar. idareler, kargilikii
olarak Gzerinde anlagsmak kosguluyla, e-Yazisma Teknik Rehberinde
tanimlanan  sifreleme mekanizmasindan farkli sifreleme mekanizmalari
kullanabilir,

Idare, e-Yazigma Teknik Rehberi'nde tanimlandigi  sekilde sgifrelenerek
kendisine gonderilen resmi yazisma kapsamindaki bir belgenin  sifresini
agamazsa veya belgenin sifresini agmakla birlikte belge igeriginin e-Yazisma
Teknik Rehberi'nde belirtilen sifreleme mekanizmasi igin tanimlanan ézellikleri
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tasimadigini belirlerse bu belgeyi reddeder ve durumu sifreli belgenin
kendisine ulagtigi gunu takip eden ikinci is gndnun sonuna kadar kendisine
iletilen sifreli belgeyi tanimlayan bilgilerle birlikte, belgeyi génderen idareye
bildirir ve hem bu bildirimi hem de kendisine iletilen sifreli belgeyi kayit altina
alir. idarenin bildirimde bulunmamasi halinde, gonderilen sifreli belge agiimig,
icerigine erisilmig ve bu belgenin e-Yazigma Teknik Rehberi'ne uygun gekilde
hazirlandig kabul edilmig sayilir.

( C) Belgenin Fiziksel Ortamda Gonderilmesi ve Alinmasi )

Muhatabina elektronik olarak iletiminin mumkin olmadigl durumlarda,
yetkilendirilmis gérevliler tarafindan giktisi alinan guvenli elektronik imzah
belge, elektronik ortamdaki aslina erigim amaci ile fiziksel ortamda gonderilir.
Fiziksel ortamda alinan belgenin dogrulama iglemi, 23 Gnct maddenin ikinci
fikrasinda belirtildigi sekilde gergeklestirilir. Dogrulamasi yapilan belge,
muhatap idare tarafindan igleme alinir.

Belge zarflanarak muhatabina iletildiginde baslk bilgisi, ihtiyag duyulmasi
halinde génderen idarenin adres bilgisi, belgenin tarihi ve sayisi zarfin sol Ust
kosesine; muhatabin adi ve adres bilgisi zarfin ortasina kisaltma kullaniimadan
yazilir. Varsa stre ve kisiye 6zel bilgisi (ACELE, GUNLUDUR, KigIVE OZEL), Ustte olmak
Gizere, zarfin sag Ust kdgesinde kirmizi renkli bayak harflerle belirtilir (6rnek 22).

Hizmete Ozel” haricindeki gizlilik dereceli belgelerin gerekli guvenlik tedbirleri
alinarak fiziksel ortamda génderilmesi esastrr. Ancak 23/10/2010 tarihli ve
27738 sayili Resmi Gazete’'de yayimlanan “Kamu Kurum ve Kuruluglan ile
Gergek ve Tuzel Kigilerin Elektronik Haberlesme Hizmeti icinde Kodlu veya
Kriptolu Haberlesme Yapma Usul ve Esaslan Hakkinda Yonetmelikin 2 nci
maddesinde yetkili kiinan idareler, gizlilik dereceli belgeleri gerekli guvenlik
tedbirlerini almak sartiyla gavenli elektronik imza ile imzalayarak elektronik
ortamda da génderebilir.

idareye fiziksel ortamda gelen belgenin alindigi tarih ile belgeye ait Ustveriler
EBYS'ye veya kurumsal belge kayit sistemine kaydedilir.

idareler, fiziksel ortamda alinan belgeler igin gelen beige kaydinda
kullanacaklarn etikette/kasede en az Ornek 23'te belirtilen unsurlara yer verir.
Etiket/kase, Gst yazinin ilk sayfasinin 6n veya arka yuztne basilir.
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Birime fiziksel ortamda gelen belgelerle ilgili havale, talimat ve benzeri
iglemler, Gst yazinin ilk sayfasinin 6n veya arka yiziine kase basilarak belge
uzerinde gosterilebilir. Bu kasenin sekli ilgili birimler tarafindan belirlenir.

Kigiler tarafindan idareye yazilan dilekgelerin; “.. arz ederim.” seklinde
bitirilmemesi veya “.. rica ederim.” ibaresiyle ya da baska ibarelerle bitirilmesi
dilekgenin igleme alinmasina engel degildir.

C D) Belgenin iade Edilmesi )

idareye muhatabi olmadii halde elektronik ortamda guvenli elektronik
imzall bir belge gelmesi durumunda, belgenin muhatabi olunmadigi bilgisi
ve sOz konusu belgeye iligkin tanimiayici bilgiler, génderene elektronik
ortamda iletilir. Ancak asil muhatabin agikga belli olmasi durumunda, belge
muhataba iletilebilir ve génderen idareye bilgi verilebili. Bu durumda
belgenin bir kopyasi elektronik ortamda muhafaza edilir.

idareye muhatabi olmadig hélde fiziksel ortamda gelen bir belgenin asil
muhatabi anlagilamiyorsa gonderene iade edilir. Ancak asil muhatabin
acikca belli olmasi durumunda, gerektiginde belgenin bir sureti alinarak ash
muhatabina génderilir ve belgeyi gdnderene de bilgi verilir.

V1) DiIGER DURUMLAR

( A) Géris, Bilgi ve Belge Taleplerinde sl'.ire)

Cevap verme siresi

Sire belirtiimeyen belge talepleri En ge¢ 5 ig gunu

Sire belirtilmeyen bilgi/gériis talepleri En geg 15 ig gind

2020'de yurarlige giren

Bilgi/goris icin ek siire
gi/géras iginek s Yénetmelikle kaldirild
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( B) Tekit YczlsQ

Belgeye stresi iginde cevap veriimemesi durumunda muhataba tekit yazisi
yazilabilir (Ornek 24).

( C) Uygun Yaziimayan Belgeler )

Bu Yénetmelige uygun olarak yazimayan belgelere verilecek cevabi
yazilarda, bu Yénetmeligin ilgili maddeleri belirtimek suretiyle muhatap
uyarilabilir. $6z konusu durumun devam etmesi halinde, streli belgeler harig
muteakip belgeler gerekgesi belirtilerek iade edilebilir.

( D) Diizenleme yetkisi ve kilavuz hazwlunmasu)

\

Cumhurbaskanhgl idari igler Baskanhiginca, bu Yoénetmeligin
uygulama  birliginin  saglanmasi  ve idari igleyigin  verimli
yarattlebilmesi amaciyla “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul

ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik Kilavuzu” hazirlanir ve duyurulur.

idareler, resmi yazigmalarla ilgili olarak bu Yénetmelige aykin olmamak
kaydiyla ek diizenleme yapabilir.

Bu Yoénetmelik ile ilgili egditim stratejilerini belilemeye ve
koordinasyonu saglamaya, ortaya gikabilecek teredditleri
gidermeye ve gerektiginde uygulamaya yonelik esaslar
dizenlemeye Cumhurbagkanh@ idari igler Bagkanhg yetkilidir.
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ORNEK 1
= A
|_ Dﬁﬂa l:l:'\rm—i
C. - 5
ENERII VE TABII KAYNAKLAR BAKANLIGI o
Maden Tetkik ve Arama Genel Madirlngn | S

“—»p

1.5cm
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ORNEK 2
BASLIK ORNEKLERI

T
CUMHURBASKANLIGI

TC.
CUMHURBASKANLIGI [DARI ISLER BASKANLIGI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Midarltgi

ADMETBAKANUGI
Ceza Islen Genel Mudarlaga

TC.
fletisim Baskan]

TC.
TARIM VE ORMAN BAKANLIGI
Orman Genel Misdirligi

i Ldare Oupeii:

TC.
ENERJI VE TABII KAYNAKLAR BAKANLIGI
FEti Maden Isletmeleri Genel Madarlugi

TC.
REKABET KURUMU BASKANLIGI
Kararlar Dairesi Bagkanhj

G of o
KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

T.C.
HACETTEPE UNIVERSITESI REKTORLUGU
Edebiyat Fakiiltes: Dekanlifis
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TC.
ERZURUM VALILIGI
1l Emniyet Mudirliga

Tasra Tesla Idaresi
T.C.

CAYCUMA KAYMAKAMLIGI
Tige Saglik Mudurlign

T.C:
FATSA KAYMAKAMLIGI
flge Milli Egitim Maodurluga
Dumlupmar

Dis Temsilcilik Idaresi Omegi:
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X ORNEK 3
SAYIL, TARIH VE KONU ORNEGI
TC
CUMHURBASKANLIGI [DARI ISLER BASKANLIGI
Hukuk ve Mevzuat Genel Midirtiga
'y
Says - E-68103562-823.02-138739 21.08.2019

Komn - Resmi Gazete flan Ucrets

Torkiye Curhuriyeti Devlet Teskilan Numarast | | ‘Standart Dosya Plan: Kodu | rBdsKtyllN’mmul_l

(E.'I.ekmxnk&‘lmztmm}ul'hl
wveya Olaganiistii Derum)

e e
E-68103562-823.02-138739

7-68103562-804.02-138740

0-68103562-823.02-1
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MUHATAP ORNEKLERI

CUMHURBASKANLIGINA

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGINA

Tek Cumburbagkam Yardimeis: Olmasi Duramu:
CUMHURBASKANI YARDIMCISINA

YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGINA
R pc g s ,

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGINA
(Hukuk ve Mevzuat Genel Mudirtoga)

ICISLERI BAKANLIGINA
(Hukuk Hizmetleri Genel Miidiirliigi)

ANKARA VALILIGINE
(11 Milli Egitim Madarioga)

281

ORNEK 4
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ORNEK 5

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

Muhatabin Adresine Yer Venlmes: Durum:

METEOROLOJI GENEL MUDURLUGUNE
Kiitiketi Alibey Caddesi No:4
06120 Kalaba, Kegioren/ANKARA

TURKIYE FUTBOL FEDERASYONUNA
TFF Hasan Dogan Milli Takumlar Kamp ve Egitim Tesisleri
Cayagz Koy Riva/ Beykoz/ ISTANBUL

Sayin Adi SOYADI
Devlet Denetleme Kurulu Bagkam

Saym Adi SOYADI
Cumhuriyet Mah. Adakale Sokak No: 6/A
06430 Cankaya/ ANKARA
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ORNEK 6/A
MUHATAP ORNEKLERI
(Belgenin Dogrudan Baglviigili/lliskili Idarelere G8nderilmesi Durumunda)
Bagh Idare Omegi:
DEVLET ARSIVLERI BASKANLIGINA
VAKIFLAR GENEL MODURLUGONE
lgili idare Ornegi
SOSYAL GUVENLIK KURUMU BASKANLIGINA
TURKIYE PETROLLERI ANONIM ORTAKLIGI GENEL MODORLOGONE
lliskili ldare Ornegi:
KAMU IHALE KURUMU BASKANLIGINA
ORNEK 6B

MUHATAP ORNEKLERI
(Belge Hakkinda Bagh veya ligili Olunan Idarenin Bilgilendirilmesi Durumunds)

KOLTUR VE TURIZM BAKANLIGINA
(Vakiflar Genel Modiirlagn)
ligili Idare Ornegi:

SANAY! VE TEKNOLOJI BAKANLIGINA
(Kiigitk ve Orta Olgekli Isletmeleri Gelistirme ve Destekleme Idaresi Baskanlig)

ENERJ! VE TABIl KAYNAKLAR BAKANLIGINA
(Tirkiye Petrolleri Anonim Ortaklifi Genel Midiriagn)
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ORNEK 7
ILGI ORNEG
TC "
AILE, CALISMA VE SOSYAL HIZMETLER BAKANLIGI
Cabyma Genel Madirtaga
Sayn  : E-41515602-902.02-1045421 04.10.2019
Eom  :Personel Alum Haklonds Gérig Talebi
ity o

s) Ticaret Bakanhixmm (Personel Genel Miditig) 01092019 tarihli ve E-35799330-902.02-
1042579 sayih yamsi.

b) 12.09.2019 taribli ve E-41515602-502.02-1014125 sayih yarmmz

©) Sesyal Giivenlik Kurunm Basksnhgmm 20.09.2019 taribli ve E-13930610-902.02-1458755 sayh yanis.
©) 30.09.2019 tarihili ve E-74073113-902.02-159789 saysh yazmz.

————————— i e L L R S S8 8 B e S e S S S e e e b e S e e e SRS R S AL AN R

........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................

Emek Mahallesi 17. Cadde No:13 PK-0652
Telefon No: (0 317) 123 4567 Faks No:
ePostx fdadieve ot

pcalisma B

0 Cankava-ANEAR A : D
317) 123 45 68 Unvan

Adeeaic: worw a0evecallsma pov ow'c gm
Telefon No: (01313) 1234567
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METIN ORNECE
ligi Olmamas Durnmunds Metnin Baslangsc Noktan:

TC.
HAZINE VE MALIYE BAKANLIGT
Mubasebat Genel Midirligh

Sayn @ B-25358323.843.03-1410845 14.00.2019
Konu : 2018 Yili Kesin Heeap m‘“ —

——

o | | STRATEN VE BOTCE BASKANLIGINA
shal | 2 satir bosluk I
v

Adh SOYADI
Bakan a.
Bakan Yardmcisy
figi Otmas: Durumunds Metnin Baglangs Noktas:
TC.
KOULTOR VE TURIZM BAKANLIGT
Kiltir Varhklan ve Miseler Genel Midirtiga

Ssyn B-05245679-934.01.10-1310050 22.08.2019
Konu : Malseme Alim Odemesi

[ 25
flg  :19.08.2019 tarihli ve B-45808673-105.04.05.01- 2388615 q‘l_‘!l_l

v | 4 5ANr r3iuK
PR | 4544 ke 8Lk E e R R R R R e
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a ORNEK 9
BIRDEN FAZLA SAYFALI BELGE ORNEGI
TC i
ADALET BAKANLIGI
S Ot Madid

GUNLUDUR
20.08.2019
- Emeklilik Talebi (Ad SOYADT)

. 2 satw boghuk | 1
i

sayih vazs1

zanr bogiuk

Cankaya-ANK ]
u-:qummﬁ:m Unvan
ePostx .. sdindalet pov i Internet Advesi- wivw EOV O

n

Telefon No: (0313) 133 45 67 Faks
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Ek
1-  ilgi (a) Dilekige (2 Sayf)
2-  ligi(b) Yem (1 Sayfa)
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iMZA ORNEKLERE

Ad SOYADI
Bakan Yardmcis

Ad SOYADI
idari fgler Bagkam a.
Destek ve Mali Hizmetler Genel Midiiri

Adi SOYADI
Nikfiss ve Vatandaglik {gleri Genel Miidiir a.
Kimlik Kartdan Daire Bagkam

Ad SOYADI
Valia.
Vali Yardumas

Adi SOYADI

Bityiikyehir Belediye Bagkam 8.
Genel Sekreter

Prof. Dr. Ady SOYADI
Rektir a.
Rekide Yardumesa

Ad SOYADI
Temel Efitim Genel Misdiir V.

Ad SOYADI
Strateji Geligtirme Bagkan V.

A SOYADI
Belediye Bagkan V.

Prof. Dr. Ad SOYADI
Rakbr V.
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ixi s i : SENEC

Ad: SOYADI Ad SOYADI
Genel Midiir Yardimos Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiri

IKIDEN FAZI A YETKILININ BIRLIKTE IMZALADICI BELGE ORNECT

Adi SOYADI Ad SOYADI Ad SOYADI
Deviet Malzeme Ofisi Genel Midiri Genel Miidiir Yardmmcisi Kalite Komtrol Daire Bagkam
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ORNEK 12
EK ORNEKLER{
Bir Adet Ek Olmas) Durumu;
Adi SOYADI
Bakan
Ek: Kararname Taslajn (13 Sayfa)
Birden Fazia Ek Olmas) Durvmu:
Ad SOYADI
Halk Saghjh Genel Midiiri
Ek:
1- Yénetmelik Taslaj (12 Sayfa)
2-Dosys (1 Ade)
Ekin Liste Olarak Diizenlenmesi Durumu:
Ad SOYADI
Girvenlik Igleri Genel Misdiira

Ek: Ek Listesi (10 Adet)
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»
L B

TC.
Destek ve Maki Hizmetier Genel Midiirtizi

Say1  :E-67915368-645-141116 26.082019
Eomn  : Ulussl Elektronik Tebligat Sistemi (UETS)
Surecleri

POSTA VE TELGRAF TESKILATI ANONIM SIRKETI GENEL MUDURLUGUNE

g  : 2)14.062019 tarihli ve E-39998445-123.09-1963 sayth yazmmsz.
b) 28.06.2019 tarihli ve E-§7915368-645-119581 sayih yazmuz.
c) 18.07.2019 tarihli ve E-39998445-123.09-2463 sayih yazamez.

Idari Isler Bagkam a
Destek ve Mali Hizmetler Genel Midira

Ek: Ek Listesi (7 Adet)

Bu bdze givenh elelronk imea § .la mnunu.lrn.r

Killiyesi 06560 Bestepe ANKARA “Bilgiigi- Adi SOYADT
ey Sy Faks No: (0312) 123 45 68

ePosta ... @ucch gov i intermet Advesic worw toch gov i e
Eep Adresi- comburbasknligi@ihs01 kep tr Telefon No: (0312) 1134567 S
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1-lgi (a) Yam (3 Sayf)
2-Tigi (b) Yam (5 Sayfa)
3-1igi (c) Yam (2 Sayf)
4- Bagvuru Formn (1 Sayfa)

Faks No: (0312) 123 45 68
.1 Intermet Adresi- worw foch gonir

mn



Adh SOYADI
Cumburbagkam Yarduncrsa
Ad SOYADI
idari igler Bagkam
Ad SOYADI
Bakan

Dajtim:

Gezefi Bilgi:

Hizine ve Maliye Baksnhiina Tirkiye Biiyiik Millet Meclisi Bagkanhgma

I¢isleri Bakanhgma

Bazn Dafatun Yerlerine Ek Kommimamnas: Duromn:
Ad SOYADI

Sosyal Givenlik Kurunm Bagkam

B

1-Tigi Yam (1 Sayfa)

2- Dosya (1 Adet)

Daptun:

Dagisleri Bakanh#ina (Ek-1 Konnbmad)

E_I'E‘Er-
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Sapn : B-67915368-010.03-141842 28.08.2019
Eoou : Yometmelik Teslaf) Degerlendirme Toplants

~ Ad SOYADI
Idari Igler Bagkam
Ek: Yénetmelik Taslaf (12 Sayfa)
Dagstun:
Dagtum Listesi (21 Muhatap)
Bu belge, pivenh elektronik imza ile imzalanmugtr
g Adresi- ficch-sbys
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DAGITIM LiSTESH

]

Fulks Na: (0313) 123 45 68
d@itceh zov.r internet Adresi: www toch gov.

Telefon No: (0312) 1234567
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ORNEK 16
- * » e -
.“*.'L‘.
TC. | s
IDARI ISLER BASKANLIGT
Destek ve Mali Hizmetler Genel Midirtizi
Say1  :B-67915368-010.03-141842 28082019
EKomm :Yonetmelik Taslef) Deferlendirme Toplasbe
DAGITIM YERLERINE
A& SOYADI
1dari igler Bagkam
&
1- Yometmelik Taslaf (12 Sayf)
2- Dajtim Listesi (22 Muhstap)

r&mpmjmun ﬂl]h:(ﬂ!lﬂlﬂﬂ“
e-Posta: ch.zov.or Intexnet Adresi- worw tcch. gov o
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ORNEK 1B
ARA KADEMFILERI iICEREN OLUR ORNEGE
TC.
smm..m. BAKANLIGI = :
Ssyn  : B-48154937-602.02-2587945 21.08.2019
Eomu : Ora Vadeli Program Hamrlsnmas
BAKANLIE MAKAMINA

Adi SOYADI
Strateji Gelistirme Bagkam
Uygun goriigle arz ederim.
A SOYADI
Bakan Yardimomn
OLUR
Adi SOYADI

Bakan

Ek- Eomisyon Uyeleri Listesi (43 Kigi)

Bu belge, g:.ﬂ,me]zhuwlmzz e imralmemygr.
{ Adresi: L

=4 a Libya G k] DG A Bilgi icim b YAD]
Tﬁlﬁ pm;mcsﬂ ﬂsh:@!ll)mﬁﬂ Unvan
e-Posta: Ar Intemnet Advesi: wwrw strateii gov i

lqﬂn:m Telefon No: (0312) 1234567
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ORNEK 19/A
ELEKTRONIK BELGENIN YAZDIRTLMASI DURUMUNDA PARAF ORNEGE
- * . - »
- Tn_. -
CUMHURBASEANI IDARI iSLER BASKANLIGI
Hukuk ve Mevzast Genel Midiringa
GUNLUDUR
Sapn - B-68244839-170.01-155411 01.102019
Eomn :Comborbegkem Esrsn
DISISLER] BAKANLIGINA
Ad SOYADI
idari igler Bagkan V.

Ek: Karar Sureti (1 Sayf)

Bu belge, gavenk elektronik imza e imzalanmmgnr
e |

Telefon No- (0312 uum muxmmmﬁu B .
e Posta Imternet Advesic worw.icch gov.i
Telefon Ne: (1312) 1234567
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- . ) . = E
Hukuk ve Meveaat Genel Miadarliga
BELGE USTVERILERI
Ustveri Detaylan
Tanh 01.102019
BelgeNo E-68244839-170.01-159411
Belge ID FDOED29F-BD50-424C-9257-FD1COCDADG62
EKomu Cumbmrbagkam Earan
Eiler | Earar Sureti (1 sayfa)
| Dgiler Do oo oo
Olusturan DETSIS Eodw 68244839
Ady: Hukuk ve Mevzust Genel irtiagn
| DosyaAdi E-68244839-17001-159411 eyp
SdpBilgisi Eod- 170.01
Belge imzacian
igi Giwev Amac Yetki Devreden | Vekalet Veren Tarih
Ad SOYADI Tdari Tgler Onay - Ad SOYADI 01.10.2019 19:51:21
Bagkan V. Idari Igler Bagiam
Belge Parafplan
Kigi Garev Amac Yeiki Devreden | Viekalet Veren | Tanih
Ad SOYADI Uzman Paraf - - 01.10.2019
09-06:27
Ad SOYADI Daire Bagkam Parsf B - 01.10.2019
10:41:35
Ad SOYADI Hukuk we Mevznat | Paraf - - 01.10.2019
Genel Mndira 14:48:44
Ad SOYADI Giavenlik Isleri Genel | Koordmasyon 01.10.2019
Muduri 15:3421
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ORNEK 19/B
FiZIKSFL BELGEDE PARAF ORNEGE
i...l
J*Q
» -
w -
= -
a®
: 7 - }
CUMHURBASKANLIGI iDARI ISLER BASKEANLIGI
Personel ve Prensipler Genel Mudiriuza
ACELE
Sapn - 0-43807551-903.07.02-12 20.08.2019

Eoou :Euwrum D Gireviendirmeler

Imza
Ad SOYADI
idari Isler Bagkam

Ek- Personel Listesi (10 Kigi)

20.08.2019 Uzmsn - Ad SOYADI (Paczf)

20.08.2019 Daire Bagkam - Ady SOYADI (Pac=f)

20.08.2019 Genel Miadiar - Ady SOYADI (Parzf)

“Cumburbagkanh Kalliyesi 06500 Bestepe- ANKAR A A& SOYADI
Telefon Ne: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68 T Unvan
ePosr ... gtcchgovty intemet Advesic worw tcch pov i TelefonNo:  (1312) 1234567

Kep Adresi” cumburbaskanbigi@hs0] kep i
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ORNEK 20
KOORDINASYON ORNEGE
GIZLI
'C 2 ™ l‘
lm:mu:mmn
Saypn  : Z-41654118-951.0202-133496 08.08.2019
Eomu : Giivenlik Eylem Plam

Ek : Eylem Plam (56 Sayfs)

07082019  Muihendis

07.082019  Sube Midira
07.082019  Daire Bagkam
08082019  Daire Bagkam

B Killiyesi 06560

Cumhurbagkanhi Bestepe ANKARA
Teleon No: 0 317) 123 4567 ks Ne: @312) 123 45 68
ePostar - b
‘QMMEMJM

pilc |
|
)

Imeza
_ Adi SOYADI
idari Igler Basksm

: Adi SOYADI (Paaf)
: Adh SOYADI (Paraf)
- Adi SOYADI (Par=f)

: Ads SOYADI (Paraf)

Unvan
Adresi: www tcch gov.on
GizLi

Telefon No: (0313) 1234567
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BELGE DOGCRULAMA VE il ETisiM Bil.GiSi ORNEKLERI

Tetisim Bilgisi Baliminde Bir Kiyive Yer Verilmesi:

Bu beJEe g'.n'enh e.ekmr..k o ,.e m:z.a].mm_,,_m

Tletigim Rilgisi Balimimde Birden Fazis Kigive Yer Verilmesi:

Bu belge, ﬁnuznl ’.H.L"’J..u! mra ie mmm

G I T I 1 ‘h“ - - - .I.n’_..- 5 SO 2
ma-nxmsmmcsnmhmmmqsu hw Unvan Unvan

e-Posta: b rovir internet Advesi www toch sov i

hlﬁ:w Telefon No: (0312) 1234567 (0312) 1134567
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Sireli Belge Ginderiminde Zarf Ornefi:

BELGENIN GONDERILMESINE ILISKIN ZARF ORNEGE

TC ¥ ACELE
Tagh |
[ Sy |
Deviet Mah_ inémd Bulvan No:2
Bakanhklar' Cankaya/ ANKARA
Kigiye Ozel Belge Ganderiminde Zarf Ormefi-
TC KISIYE OZEL
CUMHURBASKANLIGE IDART iSLER Adi SOYADI
BASEANLIGI
[ Tamh |
Sap |
EMNIYET GENEL i
Devlet Mah Inémé Bulvan No-2

Bakanliklar/ Caskaya/ ANKARA

305
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Kisiye Ozel ve Sireli Belge Ginderiminde Zarf Ornefi:

T
CUMHURBASKANLIGE iDARI SLER
BASKANLIGE
Tarih |
[Sap |

KISIYE OZEL
A SOYADL

ACELE

EMNIYET GENEL MUDURLOGT
Devlet Mah. inémi Bulvan No-2
Bakanhklar’ Cankaya/ ANEARA

X Zarf:
GIZLI
e -
CUMHURBASKANLIGI [DARI ISLER
BASKANLIGI
BN
[Sap |
p : m——,
Deviet Mah. inéni Bulvan No:
Bakanhiklar/ Cankaya’ ANKARA
GILl
Dy Zarf:
y 4 L
CUMHURBASKANLIGI IDARI iSLER
BASKANLIGI
Devlet Mah inéni Bulvan No-1
Bakanhkiar/ Cankaya/ ANKARA
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FiZIKSEL ORTAMDA GELEN BELGENIN ETIKET/KASE ORNEGI

Etiket Ornegi-

Karekodds Bulimmaa Gerelken Asgari Alanlar:
mmm Bilgi ve Belge Yonetimi Daire Bagkanh#

HAVALE EDILECEK BiRIM/BIRIMI ER
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ORNEK 24
TEKIT YAZISI ORNEGE
i
_TE .
CUMHURBASEANLIGI IDART ISLER BASEANLIGL
= 1 ve Prensipler Genel Madaiass
ACELE
Sapn - B-69471265-903.04-142006 29082019
Eomm : Tekit Yamms
SOSYAL GOVENLIK KURUMU BASKANLIGINA
g : 29.07.2019 tarihli ve B-69471265-903.04-134867 sayih yazmmz.
_ Ad1SOYADI
Idari I5ler Baskam

(ra.

ADIIghT.

—_a tene ANE A "
(0312) 128 4567 Faks No: (0312) 123 4568
. fibtcch zov it Intenet Adresic www icch govo

Telefon No-
Kep Adresi: combarbaskanlizigihs0] kep o

Telefon No: (0312) 1234567
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DOSYALAMA

1) TANIMLAR

Dosyalama konusunda agiklamalara gegmeden once konu ile ilgili bulunan
ve metin igerisinde sikga gegen kavramlarin dogru bir sekilde bilinmesine
ihtiyac vardir.

Bu bakimdan “Devlet Argiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik” hikamilerinde yer
alan bazi tanimlara agagida yer verilmektedir.

Kamu kurum ve kuruluglarinda yapilan ig ve islemler, haberlegsmeler ile
gercek veya tuzel kigilerin gordukleri hizmetler neticesinde olugan belgelerin
barindinidigi yerleri ifade eder.

( B) Arsiv belgesi )

Son iglem tarihi Gzerinden yirmi yil gegmis veya on bes yil gegtikten sonra
kesin sonuca baglanmig bulunan ve gunlik is akigt icinde iglevi
bulunmayan, varsa tabi oldudu diger mevzuatiar ile saklama
planlarindaki saklama sdrelerini tamamlayan, dretim bigimleri, donanim
ortamlan ne sekilde olursa olsun gelecede, tarihi, siyasi, sosyal, kaltdrel,
hukuki, idari, askeri, iktisadi, dini, ilmi, edebi, estetik, biyografik, jeneolojik ve
teknik herhangi bir deger olarak intikal etmesi gereken ve bir bilgiyi iceren
yazilmig, ¢izilmig, resmedilmig, goéruantull, sesli veya elektronik ortamiarda
aretilmis belgeyi ifade eder.

( C) Arsgivlik belge )

Stre bakimindan argiv belgesi vasfini kazanmayan veya bu slreyi
doldurmasina ragmen guancelligini kaybetmeyen, hizmetin ylratdimesi
acisindan iglevi olan belgeyi ifade eder.
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( C) Ayiklama )

Arsiv belgesi ile cari iglemleri devresinde bir dedere sahip oldugu halde
hukuki degerini ve delil olma 6zelligini kaybetmis, gelecekte herhangi bir
nedenle kullaniimasina ve saklanmasina gerek gérdlmeyen her tarld
belgenin birbirinden ayrimi ile ileride argiv belgesi vasfini kazanacak olan
arsivlik belgenin tespiti iglemini ifade eder.

( D) Bagkanlik )

Devlet Argivleri Bagkanligini ifade eder.

( E) Belge )

Kamu kurum ve kuruluglan ile gergek ve tlzel kigilerin is ve iglemleri
neticesinde olusan, Uretim bicimleri ve donanim ortamlar ne sekilde olursa
olsun bir bilgiyi iceren yazilmig, gizilmig, resmedilmig, géruntall, sesli veya
elektronik kaydi ifade eder.

C F) Belge hiyerarsisi )

Belgenin ait oldugu kurum, birim, klasér, dosya ile belge bilegsenlerinin
genelden 6zele dogru batininl ifade eder.

( G) Belge yéneticisi )

Belgelerin dosyalanmasi, saklanmasi, ayiklanmasi, tasfiyesi, hizmete
sunulmasi ve transferi iglemlerini kurumu veya birimi adina ydneten kigiyi
ifade eder.

( H) Belge y6netimi )

Belgelerin  Uretiminden itibaren belirlenen  Olgltler gergevesinde
degerlendirme, dizenleme, ayiklama ve hizmete sunma faaliyetlerinin timan
ifade eder.
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( 1) Birim arsivi )

Kamu kurum ve kuruluglarinda yapilan ig ve iglemler, haberlegsmeler ile
gercek veya tazel kigilerin gordukleri hizmetler neticesinde olusan,
guncelligini kaybetmemig olarak aktif bir bicimde ve gunlik is akigi iginde
islevi bulunan ve kullanilan belgelerin ilgili birimlerince belirli bir sare
saklandidi arsivi,

( i) Degerlendirme )

Belgelerin; idari, yasal, mali, tarihi ve olusturma sureglerindeki aragtirma
durumlan dikkate alinarak kurum yetkilileri ile belge ydneticisi ve arsivciler
tarafindan karar verilmesi iglemini ifade eder.

(J) Dijitallegtirme )

Kagit ortamindaki belgelerin tarayici, kamera gibi cihazlar veya yenilikgi
teknikler kullanilarak sayisal ortama aktariimasini ifade eder.

( K) Dosya kodu )

Belgenin hangi dosya ile iligkili oldugunu veya iglemi biten belgenin hangi
dosya/klasére konulacagini gésteren alfabetik, sayisal, alfa-namerik
tanimlamay ifade eder.

( K) Dosya plani )

Belgelerin etkin bir sekilde kullanilabilmesi, yonetilebilmesi, depolanabilmesi
ve erigimi igin hazirlanan ve genellikle alfabetik, sayisal, alfa-nimerik ve
benzeri simge tarlerine gére adlandinlan siniflamay ifade eder.

( L) Dosyalama j

Belgenin kaydedilmesi, isleme alinmasi ve gerektiginde tekrar bagvurulmak
Uzere belli bir dizen iginde saklanmasi iglemini ifade eder.
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C M) Elektronik belge yénetim sistemi )

idarelerin  faaliyetlerini  yerine  getirirken  olusturduklan  her  tdrla
dokimantasyonun igerisinden, idare faaliyetlerinin delili olabilecek belgelerin
ayiklanarak bunlarin igerik, Ustveri, format ve iliskisel &zelliklerini koruyan,
belgelerin ait oldugu fonksiyon veya iglem igin delil teskil eden ve aidiyet
zinciri igerisindeki yénetimini elektronik ortamda saglayan sistemi ifade eder.

ileride kullanilmasina ve saklanmasina gerek gortlmeyen, argiv belgesi veya
argivik belge diginda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfini
kaybetmis belgelerin yok edilmesi iglemini ifade eder.

( O) Kurum arsivi )

Yakumlalerin merkez tesgkilatlarinda yer alan, belgelerin birim argivlerine ve
merkezi arsivlere nazaran daha uzun sureli saklandigi arsivieri ifade eder.

( O) Merkezi arsiv )

Yakumitlerin merkez teskilati diginda tagra, bolge, yurt disi ve benzeri yerlerde
olugturulan ve belgelerin birim arsivierine nazaran daha uzun sureli
saklandigi arsivleri,

( P) Saklama plani )

Belgelerin ne kadar sure ile saklanacaklarini ve bu sureler sonunda hangi
isleme tabi tutulacaklarini gosteren degerlendirmeleri ifade eder.

( R) Saklanmasina gerek gériilmeyen belge )

Cari iglemleri devresinde bir degere sahip olduju halde, ileride
kullaniimasina gerek goéridlmeyen, arsiv belgesi ile arsiviik belge diginda
kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfini kaybetmig belgeyi ifade eder.
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(S) Standart Dosya Plani )

Kurumsal iglemler ve bu iglemler sonucunda olusturulan veya alinan
belgelerin uretim yerleri ile olan iligkisi belirtilerek konu veya fonksiyon
esasina gore dosyalanmasini saglamak amaciyla gelistirilen siniflama
semasini ifade eder.

( $) Tasnif )

Argiveiligin - temel ilke ve teknikleri uygulanarak argiv belgelerinin
duzenlenmesi galismalarini ifade eder.

( T) Vaka dosyasi )

Her bir iglem igin agilan, yaratdlen is ve faaliyet ile ilgili tim belgelerin bir
arada tutuldugu dosyayi ifade eder.

II) DOSYALAMA YONETiIMININ FAYDALARI

Dosyalama ydnetimini hayata gegiren kurum ve kuruluglarda, dosyalama
ydnetiminin faydalari sunlardir:

islem gérdugu tarih ne olursa olsun ihtiyag duyulan herhangi bir
belgenin kolaylikla bulunmasi mimkan olacaktrr.

Kurumun gegmisten bugune faaliyetleri ile ilgili bilgi ve belge birikimi
kontrol altina alinacaktir.

Bilgiye ulagimin kolayligi kurumun faaliyetlerini olumiu yénde etkileyecektir.

Bilgi Edinme Hakki dogrultusunda vatandasin biigi ve belge talebi aninda
kargilanarak demokrasilerin  vazgegilmez ilkesi olan seffaf yoénetim
anlayigl saglanacaktir.

idarenin bilgi ve belge talebi personeli gereksiz telag ve panige sevk
etmeyecektir.

Bilgi ve belgenin kontrol altinda bulunmas, idarenin alacagi kararlarda
ayrinti bilgilenme imkanini saglayarak, kararlarin dogru ve isabetli
alinmasina etki edecek ve ig ve islemlerde hata payinin en aza
indirgenmesi mamkun olacaktir.
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islemi tamamlanan belgelerin kaldinlacag dosyalar belli oldugu igin
burolarda ortadan kaldinimay: bekleyen kagtlar ugusmayacak,
burolarda géze hic de hos gérinmeyen evrak birikimleri ortadan
kalkacak, islemi biten belgeler aninda ilgili dosyasina kaldinlabilecektir.

Belge ve dosyanin kaybolmasi s6z konusu olmayacaktir. Dosya yonetimi
gegici olarak verilen dosya veya belgenin kaydinin tutulmasini ve
iadesini saglayacaktir.

Dosyalama yénetimi kurum ve kuruluglann verimini yakselterek zaman
ve ig kaybini engelleyecektir.

Bilgi ve belgelere kisa strede erigim imkani, arsivierde belge aramak igin
harcadigimiz zaman ve ig kaybini en az seviyeye duslrecektir.

Guncelligini  kaybeden (saklanmasina  1Gzum gérulmeyen) belgeler
rahatlikla tespit edilecektir.

intiva ettigi bilgi sebebiyle uzun yillar muhafazasi gereken, diger bir
deyisle arsiv malzemesi niteligi tagiyan belgeler tespit edilecektir.

Gerek birim, gerekse kurum (merkez) arsivierinde dosyalar rahatlikia
dazenlenecektir.

Kurumlanin yararlikteki argiv mevzuati dogrultusunda yukamit oldukiar
is ve iglemleri rahatlatarak, ig ve iglemlerin mevzuata uygun bir gekilde
yaratllmesine imkan saglayacaktir.

IIl) BELGELERIN KORUNMASI

Yakamiluler,;

Ellerinde bulundurdukiarn her turll belgenin yangin, hirsizlik, rutubet,
sicaklik, su baskini, toz ve her tirli hayvan ve hageratin tahribatina karsi
korunmasindan ve mevcut asli duzenleri Igerisinde muhafaza
edilmesinden,

Elektronik ortamda tegekkul eden ve/veya depolanan belgeler igin her
tarla afet, siber saldin, yaziim/donanim kaynakli veya olasi diger
tehditlere/risklere kargi gerekli glivenlik énlemlerinin alinmasi ve olasi
belge kayiplarinin engellenmesi amaciyla felaket kurtarma planlamasi
yapiimasi ve yGratiimesi ile yedekleme Gnitelerinin tesis edilimesinden
sorumludur.
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IV) BELGELERIN GiZzLiLiGi VE GiZLiLIGIN KALDIRILMASI

Islem gérdugu dénemde gizlilik derecesi olan veya gizli kabul edilen ve halen
bu &zelliklerini koruyan belgeler gizlilikleri kaldinimadikga bu  6zelligini
muhafaza eder.

Gizlilik dereceli argiv belgesi, Bagkanlia gectikten sonra da gizli kalr. Bu gesit
argiv belgesinin gizliliginin kaldinimasina, ytkamlilerin gorast alindiktan
sonra Bagkanlikga karar verilir. Gizliligi kaldirlan argiv belgelerine, “... tarih ve ..
sayil karar ile gizliligi kaldinldi” ibaresi dustlar.

Bagkanliga devredilen arsiv belgelerinin gizliligini kaldirma ig ve iglemlerine
yonelik hususlar, Bagkanlikga gikartilacak yénerge ile belirlenir.

IV) DOSYALAMA iSLEMLERI

( A) Belgelere Dosya Kodu Verilmesi )

Dosya kodu, kurumsal dosya planina gére dosya plani kurallarina uygun
olarak belirlenir.

Belge, birden gok konuyu ihtiva etmesi durumunda yazinin dosya kodu olarak
agirikh olan konuya ait dosya kodu tercih edilir. Bu gibi durumlarda yazinin
bir drnedi ilgili bulundugu diger dosyaya da konulabilir.

Gelen belgelerin ihtiva ettigi dosya kodlan, hazirlanacak cevabi yazilarda ve
belgenin dosyalanmasinda dogrudan referans alinmaz.

Dosya planiarinda, ayrica tanimlanmig olsa dahi bir islemin devami veya
pargasi konumundaki yazilarg, islem butunlagunin bozulmamasi amaciyla
farkl bir dosya kodu verilemez.

Elektronik belge yénetim sistemlerinde dosya kodu, zorunlu st veri elemani
olarak bulundurulur.

( B) Belgelerin Dosyalanmasi )

Konu dosya/klasérleri, her yil kendi dosya kodlarini tagiyan belgelerin tesekkill
etmesi halinde agilir ve yil bitiminde kapatilir. islemleri uzun yillar strecek
vaka dosyalarinin kapatiimasinda ise islemin tamamlandigi yil esas alinir.
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Bir iglemle ilgili olarak olugan tum belgeler, islemin basladigi belgeden
sonuglandig belgeye kadar tarihsel bir dizen iginde ilgileri ve ekleri ile birlikte
dosyalanir.

Ayni dosya kodunu tasgiyan belgelerin yogunlugundan dolayi erigimin
daha etkin saglanabilmesi amaciyla dosya planinda herhangi bir istisna
getirilmemis ise cografik, alfabetik veya kronolojik dosyalama yapilabilir.

Kendi 6zel koduyla agillan dosya/klasérierde az sayida belge birikmesi
halinde, bu dosya/klasérdeki belgeler, dosya kodunun bagh oldugu Ust
dosya seviyelerinde veya “Genel” adli dosya/klasérlerde  birlestirilir.
Birlegtirme yapilan dosya/klasérlerin dosya etiketleri, yapilan iglem dikkate
alinarak yeniden dazenlenir.

Her dosya/klasér igerisine, igerigi belirlemeye ve belgelere hizli erigimi
saglamaya yoénelik olarak “Dosya/Klasér Igerik Listesi” hazirlanarak
konulur.

Dosya/klasér igerik listesinin hazirlanmasinda, her bir iglem bdtanandn
en son iglem géren belgesi dikkate alinir. Listeleme iglemine, tarihsel
siralamasi tamamlanmig dosya/klaséran en eski tarihli belgesinden
baglanir.

Elektronik belge yoénetim sistemlerinde ise belgeler, tanimlandig
hiyerarsik yapi ve dosya kodlarina gére ait oldugu dosya/klasérlerde
saklanir.

Dosya kodlan, dosyanin konusunu belilemenin yani sira, depolandigl
ortamlardaki yerini de belirleme &zelligine sahiptir.

Film, fotograf, plak, ses ve gérintl bandi ve benzeri degisik tir ve gesitteki
belgelerin dizenlenmesi, farkli sistem ve iglemlere gére yapilabilir.

( C) Dosya Etiketi )

Dosya/klasér Gzerinde, bu Yonetmeligin ekinde (ek-3) érnekleri yer alan
“Dosya/Klasér Etiketi’nde, “kurum adi/logosu”, “birim adi/kodu”, “dosya
kodu”, “konu adi”, “yili" ve varsa “&zel bilgi/6zel kod” gibi unsurlar
bulunmalhdir.
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V) BELGE DEVIR iSLEMLERI

C A) Argiviere Devredilecek Belgelerin Hazirlanmasi )

Her yilin ocak ayi igerisinde, 6nceki yla ait dosya/klasérler uyguniuk
kontrolinden gegirilir. Uygunluk kontroltnde;

- Dosya/klasér igerisinde bulunan belgelerin, dosyalama kurallarina uygun
olarak dosyalanip dosyalanmadig,,

- Dosya/klasér igerisinde bulunan her ayn isleme iligkin belgenin, ekleri ile
bir araya getirilip getiriimedid;i,

+  Dosya/klasér igerisinde bulunan her ayr igleme iligkin belgelerin, en son
iglem gbérmas belge tarihi dikkate alinarak kiguk tarihten buylk tarihe
dogru tarihsel siralamasinin yapilip yapiimadigd,

+  Dosya/klasér etiketlerinin duzenlenip dazenlenmedigi,

+  Dosya/klasér igerik listelerinin hazirlanip hazirlanmadig, kontrol edilerek
eksikleri varsa tamamlanir.

Igerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tasiyan dosya/klasér etiketi
Gzerine en yuksek gizlilik dereceli belgenin ibaresi yazilir. Gizlilik derecel
dosya/klasérler, arsivierde tasnif ve yerlestirme sirasinda normal belgeler
gibi igleme tabi tutulur.

Uygunluk kontrolQ, ilgili birim personeli ve birim belge yodneticisi ile
musgtereken yapilir.

Elektronik belge ybnetim sistemlerinde olugan belgelerin dogru dosya ile
iligkilendirilip iligkilendiriimedidi, belge yéneticisi tarafindan kontrol edilir,
hatali verilen dosya kodlarinin dogru dosya ile iligkilendirilmesi saglanir.

( B) Belgelerin Argiviere Devri )

islemi tamamlanmig ve uygunluk kontroli yapilarak eksiklikleri giderilmig
dosya/klasérler, miteakip takvim yilinin ilk t¢ ay icerisinde arsiviere
devredilir.

Bir belgenin eki olmayan kitap, brosir, bog form, dokiman ve benzeri
materyal argiviere devredilmez
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Belgelerin devir iglemlerinde, birimlerle mutabakat sadlanarak belirli bir sira
uygulanir.

Devir iglemlerinde dosya/klasér igerik listeleri referans alinir.

( C) Argivlerde Diizenleme )

Belgeler, arsivierde iglem gérdagu tarihte meydana gelen yapisina uygun
olarak asli duzeni bozulmadan muhafaza edilir,

Argivlerde birimlere, belge yoguniugu ve saklama sUrelerinin uzunlugu
dikkate alinarak yer ayrilir.

Dosya/klasérler, bir yerlesim plani dahilinde raflara yerlestirilir ve yerlegim
semasi gikartilir,

Dosya/klasérlerin yerlestiriimesinde raflarda soldan saga, gézlerde ise
yukaridan agagiya dogru sira uygulanir.

Argivde yerlegtirme iglemi, sol taraftaki ilk rafin sol Gst kégesinden baglanmak
Uzere yapilir. Bu igslem, her raf grubu igin tekrarlanir.

Yerlegtirme iglemlerinde dosya kodlar ve serileri dikkate alinarak,
dosya/klasérler kigik numaradan blyik numaraya dogru yerlestirilir.

Bu yerlestirme iglemi, yalnizca klasik tip belge igin s6z konusu olup film,
fotograf, plak, ses ve gdérintl band ve benzeri degisik tlr ve gesitteki
belgelerin tarlne gore raf sistemleri kurularak yerlestirme iglemi yapilir.

Elektronik belge yonetim sistemlerinde belgeler, belge hiyerarsisi ve dosya
bltunlGgu dikkate alinarak saklanir.

V) AYIKLAMA VE iMHA iSLEMLERI

( A) Kurum Arsivi ve Merkezi Argivierde Ayiklama ve imha )

Kurumun o6zelligi sebebiyle yénerge ile ayncalik saglanan ylkimlller harig
olmak Uzere birim arsivlerinde ayiklama ve imha iglemi yapiimaz. Ayiklama
ve imha iglemleri Kurum arsivleri ve merkezi argivierde yapilir.
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Ayiklama ve imha iglemlerinde, eski yillara ait belgelerin ayklanmasina
oncelik verilir.

Saklanmasina gerek géralmeyen her turll belgenin imhasi, Ayiklama ve Imha
Komisyonlarinin nihai karari ile yapilir.

e-Arsivierde saklanan belgelerin tasfiye iglemleri, saklama planlarina bagh
olarak, “Devlet Argiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik” hiktimleri kapsaminda
sistem Uzerinden yapllir.

( B) Ayiklama iglemine Tébi Tutulmayacak Belgeler )

Cari iglemlerde fiilen roll bulunan, mevzuat htkimleri ve saklama planlarina
gére saklama sdresini tamamlamayan, herhangi bir davaya konu olan
belgeler, éngériulen saklama siresi tamamlanincaya vefveya dava
sonuglanincaya kadar, ayiklama ve imha iglemine tabi tutulamaz.

( ¢) imha gekilleri )

Imha edilecek belgeler, bagkalari tarafindan gérilip okunmasi mumkan
olmayacak sekilde pargalanir ve geri doénlsimde kullanilmak Gzere
degerlendirilir.

Ozelligi geredi imha gekli kendi mevzuatinda belirlenmig belgenin imhasi
hakkinda ilgili mevzuat hikamleri uygulanir.

e-Argivlerde tutulan belgelerin imhasi, gértlip okunmasi ve kullaniimasi
mumkUn olmayacak gekilde sistemden gikarilarak tasfiye edilir.

V1) DIGER HUSUSLAR

C A) Belgelerin Dijitallestiriimesi )

Islem gérmek Uzere ka@it ortaminda gelen belgeler, islem ve dosya
batunldklerinin korunmasi maksadiyla ekleri ile birlikte taranarak elektronik
belge ydnetim sistemine dahil edilir.

Dijitallegtirilen belgelerin elektronik ve fiziki belgeler ile iligkileri korunur.
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Yukamldler, gerekli goérdldigt durumlarda ellerinde  bulunan  kagit
ortamindaki belgelerden argiv belgesi niteligi tagiyaniari, tek nisha olma
ézelliginden kurtarmak, argiv belgesi diginda kalan ve sikiikla kullanilan
belgeleri ise yipranmasini engellemek ve etkin bir bigcimde kullanabilmek
gayesiyle dijitallegtirebilirler.

Sik kullanimayan ve saklama planlarinda dngérilen saklama  sureleri
sonunda saklanmasina gerek gordlmeyip de imha edilecek belgeler,
dijitallegtirme iglemine tabi tutuimaz.

Dijital gorantuler ile gérantulere ait Ustverilerin iligkisi korunur.

Dijitallestirme iglemleri, birimlerin énerileri dogrultusunda, belge yonetimi ve
argiv hizmetlerinden sorumlu birimin bilgisi veya koordinesinde, kurumsal
butunluk igerisinde yapilir. Birimlerin bagimsiz uygulamalarina izin veriimez.

Yapilacak her tarli dijital gérintileme iglemlerinde TS13288 numarall
“Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi” standard dikkate alinir.

Belgelerin dijitallestiriimesi, Devlet Arsivieri Bagkanliginca belirlenen usul ve
esaslara gore yerine getirilir.

( B) Dosya Planiari ve Sakilama Planlari )

Yukumlaler; dosya planlari ile saklama planlarini, belge yénetimi ve argiv
hizmetlerinden sorumlu birimin koordinesinde hazirlamak ve Bagkanhgin
uygun gérasini muateakip uygulamaya koymakia yakamiaduarier.

Dosya planiar, kurumsal yapi ve kurumun fonksiyonlari dikkate alinarak;
saklama planian ise belgelerin idari, mali, hukuki ve tarihsel agidan
degerlendiriimesi neticesinde hazirlanir.

Dosyalama iglemlerinde “Standart Dosya Plani’nin uygulanmasi zorunlu olup,
dosya planina konu edilmeyen film, fotograf, plak, ses, gérantu ve sair
belgeler igin ayrica saklama plani hazirlanir.



