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> Egitimin Amaci
> Belge ve Belge Yonetimi

> Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

> Belgenin Ozellikleri
> Belgenin Boliimleri

> Gizlilik Dereceli Belgeler

Alinmast ve lade Edilmesi

> Cesitli ve Son Hiikiimler

> Belgenin Cogaltilmasi, Gonderilmesi,
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Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Belge Nedir?

4

Uzerinde degisiklik yapiimasi
mumkiinddr.

Sahibi Ureticisidir ve uygun
gordiigu dokiimanlari imha
edebilir.

Diizenlenmesi, tanimlanmasi ve
dosyalanmasi
Uireticisinin/sahibinin
sorumlulugundadir.

Dokiimanin giivenli bir sekilde
depolandigindan Ureticisi
sorumludur.

Kurumsal bir onay ve/veya
kayrt sistemi igerisinde yer
almayabilir.

> B B B e

Iceriginin degistirilmesine izin
verilmez.

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

Diizenleme ve tanimlama
faaliyetleri kurumsal dosya tasnif
planlari gergevesinde yapllir.

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

Yetkili imza ve/veya kurumsal
onay bilgisi belgeye fiziksel ya da
mantiksal olarak iligtirilmelidir.
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&) Belge Nedir?
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«Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal fonksiyonun
veya kurumsal islemin yerine getirilmesi icin alinmis ya
da idare tarafindan hazirlanmis; icerik, iliski ve formati
ile ait oldugu fonksiyon veya islem icin delil teskil
ederek aidiyet zincirini muhafaza eden, givenli

elektronik imza ya da el yazisiyla imzalanmis ve kayit
altina alinmis her tirli bilgiyi»

gﬂ\- M *t_ Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
i\&ys Belge Nedir?

IRRV/o VAl |
\\9‘\(0 K el K =3

= @] @ @&

BOPO( LFel i ’ s 2]
K\ =¢f Ku/

:

:




9.07.2026

;"‘_ f ' »s,(cz Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
i\&/J; Madde 1: Resmi Yazisma Ortamlari
‘og [y

Resmi yazismalarda '1
“Elektronik” ve “Fiziksel”

!I‘ : :

s 1

olmak Uzere iki ortam kullaniimaktadir.
Fiziksel Ortam

Elektronik Ortam

£ = “  Resmi Yazgmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
I\&))F  Madde 1: Resmi Yazisma Ortamlar
log >

Zorunlu haller veya olaganiistii durumlar
disinda tim belgeler, idarelerce elektronik ,;‘
ortamda iiretilip goénderilmelidir.  Givenli g
elektronik imza ile imzalanip elektronik ortamda
gonderilen bir belgenin fiziksel kopyasi
alinmamali ve belge fiziksel ortamda
saklanmamalidir. Belge Ust verileri ve imza

bilgileriyle birlikte bltin olarak kurumsal bilisim

sistemlerinde (veri tabani, dosya sistemi vb. )

saklanmalidir.




DAGITIM YERLERINE

17 Mayis 2024 tarihli ve 32549 sayih Resmi Gazete'de vayimlanan 2024/7 sayil ve "Tasarmuf
Tedbirleri" konulu Genelgenin "Haberlesme Giderleri” boliimimiiniin son paragrafinda kurum
argivlerinin elektronik bilgi yonetim sistemlerine tagmacagi ve bunu miteakip fiziki arsiv
tutulmayacag belirtilmistir.

Buna gire s6z konusu siiregte belge yonetimi ve argiv hizmetlerinin yiirtirlitkreki mevzuat ve
diizenlemelere uygunlugu ile elektronik belge yonetim sistemlerinin belge younetimi ve argiv silreclerine
uyegunlugu agismdan 16 Temmuz 2018 tarihli ve 30480 savih Resmi Gazete'de yayunlanan 11 sayil
Devlet Arsivlen Bagkanhg Haklanda Cumburbaskanliy Karamames: kapsamndaki tim yikimlitderin,
Tefiis ve denetim birimlerinin, belge yometicilen ile arsiv personelinin asagdaki hususlan dikkate almast
gerekmektedir:

a- Kurimsal haberlesmeler elektronik belge yometim sistemleri aracihgiyla yiritilirken, kamu
kurum ve knruluglannm fiziki arsivierimde buliman bilgibelge varliklarma argiv degerlerine ve saklama
siirelenine gore 1slem vapilacaktar

b- Idari. hukuki. kitltire]l veya tarihi vénlerden kalicr arsiv degeri buluan belgelerin elektronik
belge yonetim sistemlerine aktanldiktan sonra da asli dilzenleri igerisinde saklanmasina devam
edilecektir.

c- Kamn kumum ve kuruluglannda kasa stive saklanan ve/veya saklama stiresi tamamlandiktan
sonra argiv degerini tamamen yitiren belgeler gereksiz vere dijital ortama aktarlmayacaktr.

¢- Belgelerin dijitallestirilmesi sirecinde Devlet Arsivleri Bagkanlhfmea belirlenen usul ve
esaslara nyulacak. tereddiit edilen durumlarda mezkir Baskanh@m goriisil almacaktr.

d- 19 Mart 2024 tanhh ve 213492 sayili yazida da belrhldign tizere, tiziken yumitilen resmi
vazisma ve dosyalamaya iligkin stireglerin elektronik belge yonetim si lerinde kullamlabilmesi
saglanacak, is ve islemlerin nzlandinlmas: ve uygulama birliginin saglamnast igin imza vetkisi bulunan
yoneticiler tarafindan givenli elektronik imza kullamlacak ve elektronik ortamda fretilen belgelerin
cikctilan aluunayacaldis.

Bu itibarla; belge ytnetuni ve arsiv hizmetlerinde tasarmuf ilkelerine rayet edilirken idar. hukuki,
kiiltiire] veya tarihi birikimimizin saglikh muhafazasi icin kenuya gerekli hassasiyetin gosterilmesi
hususunda bilgilerini ve geregin arz ve rica ederim.
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Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve
Esaslar Madde 1: Resmi
Yazisma Ortamlari

\“"il“ %g Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
E,ij Madde 1: Resmi Yazisma Ortamlari
N

Madde 109 — (Degisik: 13/2/2011 - 6111/109 md.)
Memurlar, Tirkiye Cumhuriyeti kimlik numarasi esas
alinarak kurumlarinca tutulacak personel bilgi sistemine
kaydolunurlar. Her memur igin bir 6zlik dosyasi tutulur.
Ozliik dosyasina, memurun mesleki bilgileri, mal
bildirimleri; varsa inceleme, sorusturma, denetim raporlari,
disiplin cezalari ile 6diil ve basari belgesi verilmesine iligkin
bilgi ve belgeler konulur.

Memurlarin basari, yeterlik ve ehliyetlerinin tespitinde,
kademe ilerlemelerinde, derece yiikselmelerinde, emekliye
ayrilmalarinda veya hizmetle iligkilerinin kesilmesinde,
hizmet gerekleri yaninda 0zlik dosyalari géz 6nlnde
bulundurulur.

Ozliik dosyalarinin tutulma esaslari ile 8zlik dosyalarinda
yer alacak belgelere iliskin usGl ve esaslar Devlet Personel
Baskanliginca belirlenir.

10
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£ Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
&) Madde 1: Resmi Yazisma Ortamlari
Og . \53%

Kayitli Elektronik Posta

KULLANIMI
F %82
POSTA GIDERLERINDEN

441 Milyon 967 Bin 611 TL
TASARRUF

KIRTASIYE
GIDERLERINDEN
HE

VERI DEPOLAMA
MALIYETINDEN

106Miyon A9 BN ()56 TL

TASARRUF

Asli Unsur Olan

ELEKTRONIK ORTAM
- 1 Mityar 9777 Mityon 651 Bin T ile 3588 167
TASARRUF AGAC DOGADA KALDI
11
£ i " b"% Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
E,Mg Madde 1.1: Zorunlu Hal
og [
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Belgenin fiziksel ortamda Uretilmesi gereken halleri ifade eder.

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

v’ Cok gizli ve gizli nitelikteki gizlilik dereceli belgeler
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A Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
\'_'_j Madde 1.2 : Olaganiistii Durum
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Hizmeti aksatabilecek ve hak kaybina yol agabilecek sekilde, EBYS’lerin veya EBYS ile birlikte kullanilan kurum
ici veya digi uygulamalarin uzun siireli olarak asagida belirtilen sebepler nedeniyle galismadigi durumlari ifade
etmektedir:

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

= Uzun sureli elektrik kesintileri

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

= FElektronik imza altyapisinin ¢alismamasi sebebiyle elektronik imza/zaman damgasi

islemi icin kurum disi uygulamalara uzun siireyle erisilememe vb.

< Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

z

\J Madde 2: Niisha Sayist

“og [ga%

2.1. Fiziksel Ortamda Belgenin Niisha Sayisi

1.Nusha

2Niisha

Amag;
= Belgeyi olusturan ve paraf stirecine dahil olan kisi bilgilerine erisebilmek;

= Dagitilan nisha ile idarede kalan niishanin ihtiyac halinde karsilikli teyidini saglayabilmektir.
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i,)\\\l__j//; Madde 2: Niisha Saysi
Og .5

2.2. Elektronik Ortamda Belgenin Nisha Sayisi

Elektronik ortamda belgeler tek nlsha Gretilir.

Elektronik ortamda glivenli elektronik imza ile imzalanan belgelerin paraf bilgileri Gistveride yer aldigi ve
belgeler kurumsal veritabaninda saklandigi icin ayrica bir paraf nlishasi hazirlanmasina gerek yoktur.

Tek Niisha

Kazanimlar

v’ Sistem performansinin artmasi,

v’ Uygulama ve imza siireclerinin hizlanmasi,
v' Veri saklama maliyetlerinde tasarruf

15
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g_..,_ b = Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
&) Madde 3: Belgenin Sekli Ozellikleri
Og 153

RBAN

S
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Zorunlu hallerde veya olaganisti durumlarda fiziksel ortamda hazirlanacak belgelerin ekleri igin kagit tasarrufu
saglamak amaciyla kagidin her iki yuizi de kullanilmalidir. Ancak belgeyi olusturan idare, 6zel durumlar sebebiyle
(Makama sunulmasi vb.) kagidin tek yiiztini de kullanabilmelidir.

-~ @

Ek'i tek yuze yazdr.

EK'i iki yuize de yazdr.

9.07.2026
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&9‘., " Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
A \lj’{;: Madde 4: Yazi Tipi ve Harf Biyiikligii

Nn

Resmi yazismalarda yazi tipi ve harf bliyGklugi

* Times New Roman 12 Punto
* Arial 11 Punto

Belgenin ikinci sayfaya tasmasi gibi hallerde yazi alani 9
puntoya, iletisim bilgileri ise 8 puntoya kadar dustrulebilir.

Belgelerin metin bélimindeki harf boyutu disdrildigiinde,
yazi alaninda yer alan bashk (antet), konu, sayi vb. de ayni
harf boyutuna dustrtlmelidir.

Belge eklerinde farkli form, format ve ebatlarda
hazirlanan rapor, analiz, afis benzeri metinlerde farkh yazi
tipi ve harf buyukliigi kullanilabilir.

17
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i,,.}.;\\yg Madde 5: Yazi Alant
e

Fiziksel ortamda olusturulan belgelerde
dosyalama islemi yapmak ve sayfa
kenarlarinin yipranmasini onlemek
amaciyla birakilan kenar bosluklari 2,5
cm’den; Ust, sol ve sag kenar igin 1,5
cm’ye indirilmistir.  Bu degisiklikle 2.
sayfaya tasan belgelerin tek sayfada
goruntiilenmesi ve tasarruf saglanmasi
amaglanmistir.  Belgenin alt kismindaki
kullanim alaninin artirlmasi  amaciyla
kenar boslugu belirtiimemistir. Sayfa alt
kenarindan da azami olarak 0,5 cm bosluk
birakilmasi uygun olacaktir.

'y
— 4
TC.
CUMHURBASKANLIGE
Diyanet Iyleri Bagkanliy
Sayn - E-80979383-010.03-1234936
Komu * Diyanet [yleri Bagkanls Gorev ve Caligma
Yonctmelipi Tstad 4
2 St Bogink ‘
L .
DAGITIM \‘EKLERL\'E
=] Taboid | |
- olig 12.10.2019 tanthh ve E-80979383-010.03-2844112 sayih yazmmur
150 Bopis |

.

gerefum arz ve nca edenm.

Ek

1- Dagstsm Listes: (10 Mubatap)
2. Yénetmelik Taslags (12 Sayfa)
3 ligs Yaz 2 Sayfa)

16.10.2019

Adi SOYADI
Dryanet [glen Bagkam

19
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a% Madde 6: Kurumsal Logo Kullanin

2
“0g 1!

Resmi yazismalarda idareler, tercihen kurumsal logo kullanabilir.

Belge (izerinde bir ya da en fazla iki logo kullanilabilir.

20
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£ 3 i ‘; Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
é‘f,u*“ 6.1. Tek Logo Kullanin

Belgenin Ust Orta Kisminda Tek Logo Kullanim Ornegi

ry
v

FERRY *
k . Ortal

TC
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIG1
Destek ve Mali Hizmetler Genel Midirliga

Belgenin Ust Sol Kisminda Tek Logo Kullanimi Ornegi

T.C.
BOLU ABANT IZZET BAYSAL UNIVERSITESI REKTORLUGU
Perzonel Daire Bagkanlig

21

435\ BA b’_
£ &y 2 Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
%Ué“ 6.2. Cift Logo Kullanim

oy

Cift Logo Kullanimi Ornegi

| =

BOLIJ ABANT iZZET BAY. SAL UNI\'ERS]TESI REKTORLUGTT 1&*

Personel Daire Bagkanligi A

22
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\'\\L__/Jj; 6.3. Logonun Yanlis Kullanmu

“0g 1

NBANF

N

Belgenin Gst kisminda, tek veya iki farkh logo kullanimi disinda belgenin herhangi bir
yerinde logo kullaniimamalidir. Ozellikle iletisim bilgileri alaninda logo kullanilmamalidir.

IC.

[ TARIM VE ORMAN BAKANLIGI
L A

tai
o Orman Genel Madarloga

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.
Belge Dogrulama Kodu: ABCDEFGHIUKLMNOPRSTUV Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.ir/csgb-ebys
Emek Mahallesi, 17. Cadde No:13 PK:06520 Cankaya-ANKARA Bilgi igin: Adi SOYADI Bigsss
Telefon No: (0312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68 :
e-Posta: ....... (@csgb.gov.ir internet Adresi: www.csgb.gov.ir
Kep Adresi: csgb@hs01 kep.tr

23
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s 2

&) Madde 7: Bashik
0g e

iy &
15

%

A
3 RBAND

D

Baslik (antet), belgeyi génderen idarenin adinin belirtildigi bolimdiir.

Baslik en fazla 4 satirdan olusmali ve idare/birim isimleri kurulus kanunu ve/veya
Cumhurbaskanligi Kararnamesi’nde belirtilen sekliyle yazilmalidir.

Baslik, belgenin yazi alaninin Ust kismina ortalanarak yazilir:

ilk satira “T.C.” kisaltmasi yazilir.
Ikinci satira idarenin/bagli veya ilgili idarenin adi biyiik harflerle yazilir.

Ugiincii satira birimin adi ilk harfleri biyik digerleri kiiciik yazilir.
ihtiya¢ duyulursa dérdiinci satirda alt birim bilgisi yazilir.

T.C.
CUMHURBASKANLIGI
Strateji ve Biitce Baskanligi

Yonetim Hizmetleri Genel Midiirliigii

24
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L,,)K\?J_/\; Madde 7: Baslik
Og .5
Yerinden Yénetim Idaresi (Universiteler)
Yanhs Kullanim Dogru Kullanim
T.C.
BIRUNI UNIVERSITESI TC.
REKTORLUGU BIRUNI UNIVERSITEST REKTORLUGU
T.C.
SAGLIK FAKULTESI DEKANLIGI o - TC o .-
Ebelik Bliimii Baskanlig: BILECIK SEYH EDEBALI UNIVERSITESI REKTORLUGU
Saghk Fakiiltesi Dekanlig1
Ebelik Boliimii Baskanhg:
T.C.
ANTALYA BILIM UNIVERSITESI REKTORLUGU . Tc .
Genel Sekreterlik ANTALYA BILIM UNIVERSITEST REKTORLUGU
Kiitiiphane ve Dok. Miidiirligii Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Miidiirliigii
T.C. T.C.
BINGOL UNIVERSITESI REKTORLUGU BINGOL UNIVERSITESI REKTORLUGU
Rektorliik Yazi Isleri Miidiirligii Yazi Isleri Miidiirliigii
T.C. T.C.
BOGAZICI UNIVERSITESI REKTORLUGU BOGAZICI UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Baskanhg: Personel Daire Baskanhg:
Idari Personel Sube Miidiirliigii
25
i s, A
£ Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
*,,Vjﬁ Madde 7: Baslik
Og 153
Yerinden Yonetim idaresi (ilce Belediyeleri)
Yanlis Kullanim Dogru Kullanim
T.C. T.C.
KECIOREN BELEDIYESI KEGIOREN BELEDIYE BASKANLIGI
Destek Hizmetleri Midiirliigii

Destek Hizmetleri Mudiirliigii
Dogru Kullanim

T.C.
KULTUR VE TURIZM BAKANLIGI

Merkezi Teskilat
Yanhs Kullanim
TC.
KULTUR VE TURIZM BAKANLIGI
ARASTIRMA VE EGITiM GENEL MUDURLUGU Aragtirma ve Egitim Genel Miidiirligi
TC.
DISISLERI BAKANLIGI
Personel Genel Mudiirliigii

T.C.
PERSONEL GENEL MUDURLUGU

26
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£ & ‘¢ Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
%}W /¢ Madde 7: Baslik
Og .5

Badli ve ilgili idare

Yanhg Kullanim

T.C.

Dogru Kullanim

ISKI GENEL MUDURLUGU
Abone Isleri Dairesi Baskanlig

T.C.
KULTUR VE TURIZM BAKANLIGI

T.C.
ISTANBUL BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
istanbul Su ve Kanalizasyon idaresi Genel Miidiirliigii
Abone fsleri Dairesi Bagkanligt

DOB Genel Miidiirlig

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

27

£ i ‘2 Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
25 Madde 7: Baslik

il Tasra Teskilati

Yanlig Kullanim

Dogru Kullanim
T.C. T.C. o
SAGLIK BAKANLIGI CA_NAKKALE VALILiGI
Canakkale 11 Saglk Miidiirliigii 11 Saghk Mudiirligi

llge Tasra Teskilati

Yanhs Kullanim

T.C.
GAZIANTEP iL SAGLIK MUDURLUGU

Dogru Kullanim

Sahinbey lge Saglk Miidiirliigii

T.C.
SAHINBEY KAYMAKAMLIGI
Ilge Saglk Miidiirliigii

28
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i% Madde 7: Bashik

Bolge Teskilati

Yanlis Kullanim

Dogru Kullanim

T.C.

KARAYOLLARI GENEL MUDURLUGU
14. Bélge Miidiirliigii
141. Sube Sefligi (Balikesir)

T.C.
KARAYOLLARI GENEL MUDURLUGU
14. Bolge Miidiirligi
141. Sube Sefligi (Balikesir)

T.C.
—FARIM-VE-ORMAN-BAKANLIGI—
Orman Genel Mudirligi
Ankara Orman Bolge Mudiirligi
Beypazar1 Orman isletme Miidiirliigii

JIEEY
ORMAN GENEL MUDURLUGU
Ankara Orman Bolge Miidiirliigi
Beypazart Orman Isletme Miidiirliigii

T.C.

—FARRVEVE- ORMAN-BAKANEIGH—
ORMAN GENEL MUDURLUGU

C_y_iresun Ormar_l Bolge Midiirligi

Kumru Orman isletme Sefligi

T.C.
ORMAN GENEL MUDURLUGU
Giresun Orman Bolge Mudiirligi
Kumru Orman sletme Sefligi

29
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i,% Madde 8: Say1

o

Sayi; belgenin hazirlanma ortamini belirten ayirt
edici ibarenin, belgeyi hazirlayan idare veya
birimin numarasimin, dosya kodunun ve kayt
numarasimn yer aldig1 bir biitiindiir.

Kayit numarasinin birim ve kurum kayz1t
numarasi seklinde ayr1 kullanimi tamamen
ortadan kalkmustir.

Yonetmelik ile zorunlu haller veya
olaganusti durumlar disinda hazirlanan
tim belgelerin elektronik ortamda
Uretilmesi, gonderilmesi ve saklanmasi

zorunlu hale getirilmistir.

Kayit numarasi, belge hazirlanirken EBY'S
tizerinden alinir ve belge iizerinde gosterilir.
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£ \’l) = Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
2 \Wes ) =
A s Madde 8: Sa
e Madde8: Say
o9 M5, TL. 1 .
s < BOLU ABANT iZZET BAYSAL UNIVERSITEST REKTORLUGU ‘ .‘
%U 5 Personel Daire Bagkanligi ”wwm:';l_
Sayt @ E-18495969-040.05-2400010679 19.01.2024
Konu : 2023 Yili Birim Faalivet Raporu
Tarkiye Cumhuriyeti
Devlet Teskilat
Numarasi
Belgenin Hazirlanma Sireci Standart
Dosya
Plani Kodu Belge Kayit
Numarasi

E:Elektronik Ortam

Z:Zorunlu Ha
O:ZOIagaInUZt'LI] Durum I T o
E-18495969-040.05-2400010679
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% < Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

\\\_-Jj; Madde 8: Say1
Og 153

2

RBAN
P
e

D

&, TC
Y BOLU ABANT IZZET BAYSAL UNIVERSITESI REKTORLUGU
\\'—jy Personel Daire Bagkanlig1
Say1 E-18495969-813.07-2600100815
Konu : Resmi Yazigmalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Egitim1
Tirkiye Cumhuriyeti
i &, T.C
DeVIet Te$k||at| NumaraSI £ &y BOLU ABANT IZZET BAYSAL UNIVERSITESI REKTORLUGU
Devlet Teskilati Kayit Sistemi ile / Personel Daire Bagkanligy
kurumda mevcut tim alt
birimlerin standart ve tekil olarak Sayr : E-51723558-900-2600082268 05.06.2026
Konu : Sag[x; Raporhm Yonetmelig

tanimlanmasi igin kullanilan 8
haneli 6zel bir kurum kodudur.

'E-18495969-040.05-2400010679
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Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

£, 8
:\W\&); Yapilan Yanhslar
Py
‘og g Sayi _E- B X 09.03.2024
Konu l§ 2024 Yili Saglik [sletmelerinde

Isletme Belirleme Komisyonu olusturulmast
ve galismasi

DAGITIM YERLERINE

Ilgi I 06/03/2024 tarih ve 98243666 sayih Valilik Oluru. I

Milli Egitim Bakanlifa Ortatgretim Kurumlan Yonetmelidin 140. Maddesi ve 3308 Sayil
Mesleki Egitim Kanunun 18.Maddesi geregi 2024 Yili Bolu Saglik lsletmelerinde Beceri Egitimi
yapacak 8grencilerin gidecegi igletmelerin efitime uygunlugu ile mesleki egitim gorecek dgrencilerin is
ve iglemleri icin agafida isimleri gorev ve gorev yerleri belirtilen kigilerin "lsletme Belirleme
Komisyonu" olarak gorevlendirilmesi ile ilgili "Makam Olur"u yazimiz ekinde gonderilmistir. ligililere
teblif edilmesi, gerekli is ve iglemlerin yapiimas: gususunda;

Bilgilerinizi ve gereBini arz/ rica ederim.

Ek : Olur

Dagitum :

11 Saglik Mudurlugu

Egitim Arastirma Hastanesi

Izzet Baysal Devlet Hastanesi

TOBB Ziibeyde Hamim MTAL

Gerede [lge MEM Gerede [brahim Hilmi Kogbeyoglu MTAL

33

£ = Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
2\&J);  Madde 8: Say1

Zorunlu hdllerde hazirlanan belgelerde kayit numarasi, belge imzalandiktan sonra EBYS
veya kurumsal belge kayit sisteminden alinarak belge tizerine yazilmalidir.

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

Pelge Kayat

Numarau

Belge i
Taribi ik

' O~ IMAOT 021 | 270K2019 | Yok

Retge Sayma Gidecesh Yer
Toivkrs
akanbis

oLAGANEST
pURUM
BELGE
KAYIT

pEFTER

34
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;‘1}: n 54(% Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
a,,% Madde 9: Tarih
Og .5

Belge tarihi, belgenin en son yetkili tarafindan givenli elektronik imza ile imzalandigi zamani
gdsteren zaman damgasindaki tarih bilgisini ifade etmektedir.

belgenin imzalandigi zamani belirtmektedir. Bu durumlarda belge imzalandigi tarihte
kayit altina alinmalidir.

v Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda fiziksel ortamda hazirlanan belgede tarih,
D

T.C.
BOLU ABANT iZZET BAYSAL UNIVERSITEST REKTORLUGT ‘m}‘
Personel Daire Baskanlig:

Say1 1 E-18495969-040.05-2400010679 =+ = ¢ =t == s =t s o=t —t == - 19.01.2024

19.01.2024 veya 19 Ocak 2024
35
£ ' o m"% Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
E,Mjg‘ Madde 10: Konu
og [

Konu, belgenin igerigi hakkinda kisa ve éz bilgi vermelidir.

Belgenin konusunda yer alan kelimelerin bas harfleri biyiik yazilmali ve sonunda herhangi bir
noktalama isareti kullanilmamalidir.

Dosyalama amaciyla belge (st verisinden segilen

SDP kodunun adi belgenin konusu igin yeterli 040: Faaliyet Raporlari

degildir. M e o

Gergek ya da tiizel kisiler ile ilgili yapilan yazismalarda v ¢ BOLURBANT ZZETBAYSAL ONVERSITES REKTORLUGE 1&*
kisiye ait bilgiye (adi soyadi, sicil numarasi, vergi A\Ujﬂf Personel Daire Bagkanld1 CRme

. numarasi, firma adi vb.) konu alaninda, parantez "’u,,,)g\\
\ icerisinde yer verilmelidir.

Syt ¢ E-18493980-(40.05-240001 0679 19.01204
Konu ¢ 2023 Y1l Birim Faaliyet Reporu
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3 \QJ; Madde 10: Konu

.
“og T

Konu :Yanetmelik Taslag.

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Konu Yazimi Ornekleri

Yanhs Kullamm Dogru Knllamm
§ Konunun sonunda herhangi bir noktalama igareti
Konu : Yonetmelik Taslag Ylbndmamahdr

Konunun bag harfleri biryiik olmahdir.
2. satirn kullamildign durumlarda *:” isaretinden hiza

Konu : Orta vadeli program
hanrlanmasi

Konu : Orta Vadeli Program
Hazirlanmas
ahnmahdir.

Konuda belgenin kaldinlacagy kasori ifade eden
SDP kodunun yerine belge haklkanda kisa ve o7 bilgi

Konu : Diger

Konu :Yil Sonu Faaliyetleri
verilmelidir.
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> Madde 10: Konu

A,
FAING

S,

%

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Konu Yanlis Kullanim

T.C.

f o BOLUABANT IZZET BAYSAL UNIVERSITES! REKTORLUGU
) . _‘.;*" [ |
|

Sayr |
Konu : Yillik [zindeyken Alinan Rapor.

38




9.07.2026

T o s"% Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
a,,)\% Madde 11: Muhatap
Og .5
Muhatap, belgenin iletilecegi idare veya
kisiyi ifade etmektedir.
I
BOLU ABANT [ZZET BAYSAL UNIVERSITES| REKTORLUGU x
Personel Daite Bagken &1 .
Sayr ¢ E-18493969-(40.03- 400010679 19.01.2024
Konur - 2023 Yal: Biran Fealivet Ragoru
39
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

SN Madde 11: Muhatap
Muhatap Yaziminda Dikkat Edilmesi Gereken Bazi Hususlar

Bagli veya ilgili idarelere gonderilecek belgeler dogrudan o idareye gonderilebilir. Ancak idarenin bagh
durumlarda belge, s6z konusu bagl

veya ilgili oldugu idarenin bilgi sahibi olmasinin gerekli gorild
veya ilgili olunan idare araciligiyla gonderilir.
Tasra teskilatiyla yapilacak yazismalarda, ilgili valilik-kaymakamlik tizerinden ilgili il-ilge

mudurltglyle yazisma yapilmasi uygun olacaktir.

idare ici yazismalarda, farkli yéneticilere bagl alt birimler birbirleriyle direkt yazisma

yapmamalidir.
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Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

g‘,@_/? Madde 11: Muhatap

Merkezi Teskilat

Dogru Kullanim

Yanhsg Kullanim
CUMHURBASKANLIGI IDAR{ ISLER BASKANLIGINA

CUMHURBASKANLIGINA

(Cumhurbaskanligi Idari isler Baskanligr)
Dogru Kullanim

CEVRE, SEHIRCILIK VE IKLIM DEGISIKLiGi BAKANLIGINA
(Yerel Yonetimler Genel Miudiirliigii)

Yanhg Kullanim

YEREL YONETIMLER GENEL MUDURLUGUNE
Dogru Kullanim

EMNIYET GENEL MUDURLUGUNE

Yanlis Kullanim
(Personel Dairesi Bagkanligi)

ICISLERI BAKANLIGINA
(Emniyet Genel Miidiirliigii - Personel Dairesi Baskanligi)

41

P % Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

%Mj; Madde 11: Muhatap

%iog ;

Muhatabin Tiizel Kisi Olmasi Durumu
Tuizel kisiler igin Merkezi Sicil Kayit Sistemi (MERSIS) kayitlari kullaniimalidir. MERSIS kayitlarinda tiizel kisi adinin

L

kisaltilmis hali mevcutsa muhatap bilgilerine kisaltma yazilmalidir.

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

Muhatabin Gerg¢ek Kisi Olmasi Durumu

Muhatabin gergek kisi olmasi durumunda, ad ve soyadi bilgilerinde kisaltma kullaniimamaldir.

Saym Adi1 SOYADI

Cumbhuriyet Mah. Adakale Sok. No: 6/A 06430
Cankaya/ ANKARA

Saym Adi SOYADI
Kiilttir ve Turizm Bakani
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£ ' ‘2 Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
é,% Madde 11: Muhatap

2
A

e

Muhatap Yaziminda Sik Yapilan Hatalar !

Muhatap bélimunde ilk satirda ve idare ismi dikkate alinarak yonelme hal eki kullaniimaldir.

Yanhg Kullanim Dogru Kullanim
HAZINE VE MALIYE BAKANLIGI HAZINE VE MALIYE BAKANLIG@
(Gelir idaresi Bagkanlg @ (Gelir idaresi Bagkanlig1)

Muhatabin gergek kisi olmasi durumunda yénelme hal ekine yer verilmemelidir.

Yanhg Kullanim Dogru Kullanim

Sayin Ahmet YLLMA@ Sayin Ahmet YILMAZ
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£ i ‘2 Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
é,% Madde 11: Muhatap

Yanhs Kullamm

Muhatap  bilgisinde T.C.  ibaresine yer

TE!
CUMHURBASKANLIGINA verilmemelidir, Muhatap bilgisi bashk ifadesine
benzer sekilde kullamimamahdir.
Muhatap hilgilerinde idareler igin Iksaltma
- lullamimamahdwr. Kamu kurum ve kurulusglan ile
KOSGEB

kamu kwrumu niteligindeki meslek kuruluslan igin
DETSIS kayitlan kullamimahdhr,

ldarenin  metkez teskilat iginde vyer alan
birimlerine muhatap bdlimimde dogrudan/tek
) . N o basma vyer verilmemelidir. Muhatap alanmda
PERSONEL GENEL MUDURLUGUNE : ot 3

idare ismi yer almahdir. Aynca farkh idarelerde
aym birim acdh olabileceginden kansikhga yol

agmamasi adina idare ismi kullamhmahdir.

44



9.07.2026

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Madde 12: Ilgi

Tarihi eski olan en basta olacak sekilde

ilgi, belgenin baglantili oldugu diger belge ya
kronolojik diizene gore siralanir.
Siralama harf diizeninde gergeklestirilir.

da belgelerin belirtildigi bolimdur.
0
Gonderen veya muhataba ait olmayan bir“p . . L
llgisi bulunan vyazilarin giris boliminde

ilgiye iliskin bilgi verilir.

belge ilgi tutuldugunda, ilgi yazi ek olarak

yaziya eklenmelidir.

o = b"% Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
2\&J); Madde 12: 1lgi

a) Mustafa YENER’in 12.02.2019 tarihli dilekgesi.
b) Miilga Basbakanligin 20.02.2019 tarihli ve E-24301013-903.06.01-263 say1l1 yazisi.

¢) 28.02.2019 tarihli ve E-84279828-903.07.02-123456 say1li yazimiz.
¢) Sosyal Giivenlik Kurumunun (Emeklilik Hizmetleri Genel Miidiirligii) 17.03.2020 tarihli ve E-

16946376-903.06.02-473729 say1ili yazisi.
d) 28.03.2020 tarihli ve E-84275628-903.07.02-1243521 sayili yaziniz.
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;‘06_.."._ rs,(% Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Y5 Madde 12: lgi
Og .5

Yanhg Kullanim

Dogru Kullanim

Strateji Gelistirme Daire Bagkanliginin 01.09.2019 tarihli
ve E-84801842-902.02-1042580 sayil1 yazist.

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

Bila tarihli ve E-84801842-902.02-1042582 say1l1
yaziniz.

01.09.2019 tarihli ve E-84801842-902.02-1042582 say1l1
yaziniz.

01.09.2019 tarihli ve 1042582 say1l1 yazimiz.

01.09.2019 tarihli ve E-56901952-902.02-1042582 say1lt
yazimiz.
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5‘“;,_ b”% Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
é,\ﬂg' Madde 13: Metin

TL
BOLU ABANT {ZZET BAYSAL UNIVERSITESI REKTORLUGU

Personel Daire Bagkanligi ———

: E-18495969-042-2400022975 07.02.2024

Sayt
Konu : Kurum I¢ Degerlendirme Raporu .

STRATEJ GELISTIRME DAIRE BASKANLIGINA

I 2 Satir Bosluk

lgi  : 07.02.2024 tarihli ve E-43407536-042-2400022586 sayil: yazimiz. .
- 1 Satir Bosluk
Universitemizin 01 Ocak -31 Aralik 2023 dénemindeki faaliyetlerini kapsayan 2023 Y1l Rurum

i Degerlencirme Raperuna (KIDR) iliskin ilgide kayith yazmz incelenmis olup birimimizin sorumlu
oldugu gosterge verileri yazimiz ekinde gonderilmektedir. .
Bilgilerini ve geregin! rica ederim

Metin alani, “Muhatap” veya varsa “ilgi” ile “imza’

" arasindaki kisimdir.

Paragrafa 1,25 cm igeriden baslanir.

Metindeki kelime aralarinda ve noktalama isaretlerinden
sonra bir karakter bosluk birakilir.

Noktalama isaretleri kendinden 6nce gelen harfe bitisik
yazilr.

Metin iki yana hizalanir.
Paragraflar arasinda satir boslugu birakilmaz.

ihtiyag duyulmasi halinde paragraflar harf veya rakam ile
siralanabilir.
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& ‘2 Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
'..
i,M Madde 13: Metin
-5
Alinti ve
Say| lar Maddeleme
Vurgular
s N N 'Y
Dort ve dortten gok
hanelh Sakvlv|var sor}dla"n Metin icinde Metin icinde kisaltma
N sayimatk tzere fclu ¢ kullanilacak ise
Metin icinde gecen gruplara ayrilarak maddelemeye/ ’ L o
ifadenin ilk kullanildig
sayilar, rakamla veya yazilir ve araya nokta (.) numaralandirmaya verde acik bicimi
harfle yazilabilir. isareti konulur: - ihtiyac duyuldugunda, ok bieimt
R . Metin iginde yer alan . . sonra parantez iginde
Gerekli gérilmesi e N Turk alfabesinde yer B
halinde sayllar rakamla 1452 alintilar “tirnakiginde alan bitin kictk kisaltilmig bigimi yazilir:
yazildiktan sonra 25.126; ve/veya eglk{rtg{/k) harfler kendilerinden S
L olarak yazilabilir. Tirkiye Blytk Millet
parantez iginde harfle 326.197 sonra kapama parantez Meclisi (TBMM)
de gosterilebilir. isareti “)” konularak !
Sayilarda kesirler virgul kullanihr. Kayitli Elektronik Posta
(,) ile ayrilir: (KEP)
10.545,72
\. / \\ J \_ VAN J \\ J
o “"%

< Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
i\ \J Madde 13: Metin

15>

Resm{ yazilarda esas unsuru teskil eden ve muhatabin bilgilendirildigi kisim metindir.
Metin, asagidaki hususlar dikkate alinarak hazirlanmalidir:

Sahsllestirlimls fadeler | Genellestiriimis ifadeler

Planliyor Planlamaktadir
Acik, anlasilabilir, kisa ve olabildigince 6z anlatim benimsenmeli Planiadik Planlanmistir
Planlayacagiz Planlanacaktir

Herkesce bilinen Tirkge kelimeler tercih edilmeli

Turkee dil bilgisi ve yazim kurallarina uygunluk saglanmali (Ttirk Dil Kurumu S6zIUgt ve Yazim Kilavuzu dikkate alinmal)

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

Umle sonlari surerlik, kesinlik, gugli olasilik anlami veren -dir/-dir/-dur/-dtr/-tir/-tir/-tur/-tir (kosag) eklerinden uygun
olani ile bitirilmelidir. Boylelikle kurumsal bir ifade saglanmis olacaktir.
Ornegin: Planlaniyor yerine planlanmaktadir, planladik yerine planlanmistir, planlayacagiz yerine planlanacaktir

Metnin son kisminda yer alacak arz veya rica ibaresinden dolayr metnin son ifadesi “Arz ederim.” veya “Rica ederim.”
seklinde olmalidir.
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ng Madde 13: Metin

Metin icerisinde llgi Gosterimi Metin Icerisinde Ek Gosterimi

51

‘"ﬂ M%a Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Qj&e Madde 13: Metin

Metin Sonu Arz/ Rica Kullanimi

Hiyerarsi yoniinden alt ) o
HIYERARSI YONUNDEN ALT MAKAMA
makamlarla yapilan yazismalar B AT

“rica ederim.” ibaresiyle bitirilir.

..rica ederim.

Adi SOYADI
Unvan

HIYERARSI YONUNDEN
UST MAKAM
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&5 Madde 13: Metin

2,
og S

Metin Sonu Arz/ Rica Kullanimi

HIiYERARSI YONUNDEN UST VEYA AYNI DUZEY MAKAMA

..arz ederim.

Adi SOYADI
Unvan

HIiYERARSI YONUNDEN
ALT VEYA AYNI DUZEY MAKAM
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é‘&;:".';_ ys"’cz: Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
i% Madde 13: Metin

¥

Metin Sonu Arz/ Rica Kullanimi

HiYERARSI YONUNDEN ALT, AYNI DUZEY VE UST MAKAMLARA

... arz ve rica ederim.

veya

arz/rica ederim.

Adi SOYADI
Unvan

HIYERARSI YONUNDEN
ALT VEYA AYNI DUZEY MAKAM
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;-:&i'r;_ %g Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
&5 Madde 13: Metin

2,
og S

Metin Sonu Arz/ Rica Kullanimi

KAMU NITELIGI OLMAYAN TUZEL KiSiLIGE

............................................ rica ederim.

Adi SOYADI
Unvan
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s&;:":;_ y%ci Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
%%@ Madde 13: Metin

¥

Metin Sonu Arz/ Rica Kullanimi

Muhatabi gergek kisi olan

n u

yazigmalar “Saygilarimla.”, “lyi

dileklerimle.” veya “Bilgilerinize SifknAhmet YILMAZ |
) ) o Agel No:5/25, Besiktag/Ist

sunulur” ibareleriyle bitirilebilir. elya Sokak, No:5/25, Besiktay/Istanbu

...}... Bilgilerinize sunulur.
Tyi dileklerimle.
Saygilarimla.
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“’g* %a Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
i)\_j&e Madde 13: Metin

Metin Sonu Arz/ Rica Kullanimi

KARAYOLLARI GENEL MUDURLUGUNE

Ad1 SOYADI
Bakan a.
Personel Genel Miidiirii

57

s ys"‘a Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
i\ \J&e Madde 13: Metin

Metin Sonu Arz/ Rica Kullanimi

HAZINE VE MALIYE BAKANLIGINA
(Muhasebat Genel Mudiirliigii)

Adi SOYADI
Rektor
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“. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

“Arz” ve “rica” ibarelerin tercih edilmesinde mevzuatla veya farkl
hususlarca net olarak hiyerarsi yoniinden ast-iist iligkisinin
tanimlanmadigi durumlarda metin sonunun “arz ederim.” ifadesi
ile bitirilmelidir.

“Rica” ibaresinin kullaniminda hassasiyet gosterilmeli ve asagida yer alan
hususlar 6rnek alinmalidir:

Cumhurbaskanligi tarafindan (Ust Yargi Kuruluslari, Mahkemeler ve
TBMM harig) génderilen belgelerde metin sonu “.. rica ederim.”
ifadesi ile bitirilir.

%

Bakanliklar tarafindan merkez ve tasra teskilati ile bagl, ilgili

kurum ve kuruluslara génderilen belgelerde metin sonu “.. rica

ederim.” ifadesi ile bitirilir.
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&5 Madde 13: Metin
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Yabanci Dilde Hazirlanan Belge

% ‘2 Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

REPUBLIC OF TORKIYE
‘PRESIDENCY

yazismalarda yabanci dil kullanilabilmektedir. Bu durumda
belge varsa uluslararasi yazisma usullerine  gore
olusturulmalidir. Yabanci dilde hazirlanan belgenin Turkge
tercimesi de hazirlanan belgeyle birlikte saklanmaldir.

Relevance :3)
¥

Muhatabi yabanci Glke veya uluslararasi kurulus olan resmi R B

Signatuce
Name SURNAME
of Departmen:

RS
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Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Madde 13: Metin

"Geregi” ve "Bilgi" ifadelerinin Kullanimi

Bilgilerini ve geregini rica ederim.

Bilgilerini rica ederim.

Geregini rica ederim.

Geregini bilgilerinize arz ederim.

Bilgilerini ve geregini arz ederim.

Bilgilerinize arz ederim.

Bilgilerini ve geregini arz/rica ederim.

Geregini arz ve rica ederim.

Bilgilerini arz ve rica ederim.

Alt idare/birim ile yapilan yazismalarda
bilgi verildigi veya gereginin yapimasmm
talep edildigi durumlarda uygun ifade
secilmelidir.

Ust ve aym diizeydeki idare/birim ile
yapilan yazismalarda bilgi verildigi veya
gereginin  yapilmasmm talep edildigi
durumlarda uygun ifade secilmelidir.

Ust, aym ve alt dizeydeki birden gok
idare/birim ile yapilan dagitimh
yazismalarda bilgi verildigi veya gereginin
yapilmasmm talep edildigi durumlarda
uygun ifade secilmelidir.

£
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2
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&
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‘Geregi" ve o

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Madde 13: Metin

"Bilgi"

Ifadelerinin

TC

BOLU ABANT IZZET BAYSAL UNIVERSITESI REKTORLUGU

Konu : Staj Yapan Ogrenc: Sayist

BOLU ABANT [ZZET BAYSAL UNIVERSITES] REKTORLUGUNE

( Personel Daire Bagkanlig: )

Ilgt  : 07.05.2026 tarihli ve E-51723558-773-2600071501 sayih yaziniz.

I I I I [lgi yaziya istinaden; ekteki tabloya iglenecek ven (staj yapan 6grenct sayist) bulunmamaktadir.

Bilgilerinizi ve geregin arz edenm
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¢ & ‘¢ Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
2\ Madde 13: Metin

1 21
Geregi ' ve
Milli Egitim Bakanli$1 Ortadgretim Kurumlar Yonetmeligin 140. Maddesi ve 3308 Sayil

Ifadelerinin
Komisyonu" olarak gorevlendirilmesi ile ilgili "Makam Olur"u yazimiz ekinde gonderilmistir. lIgililere

Kullanimi

DAGITIM YERLERINE

:06/03/2024 tarih ve 98243666 sayili Valilik Oluru.

Mesleki Egitim Kanunun 18.Maddesi gerefi 2024 Yili Bolu Saflik Isletmelerinde Beceri Egitimi
yapacak tgrencilerin gidecegi igletmelerin egitime uygunlugu ile mesleki egitim gorecek d§rencilerin i
ve iglemleri icin asafida isimleri gorev ve gorev yerleri belirtilen kisilerin "lgletme Belirleme

tebli edilmesi, gerekli i ve islemlerin yapilmasi gususunda;
Bilgilerinizi ve gerefini arz/ rica ederim.

63

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 13: Metin
RESNLL NWAZISMAL ARDA SIKLIKLA WANLLS KU/LL ANLL AN KELIMELER
Heanles Dogirae Heanlrs Dograe
Acenta AceTte Milletler aras: Milletleraras:
e —— G
rE et T Moo
Askari Asgari M &
=, P e
. e et
— N 222 e
Arerboycan Arerbayean Olafanisti

Kiraathane

marathane, Krothare
Kominikesyon. S —
It
e s
Catoratuse,
E it Ytoratiri ~oims
st i
i e Lagvetmek
Motorvet Materyar
Mebin Mebiag
e i
e e e e
Terkur, Meskiar Merkir Yilksek Garetim S e

64
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£ & ‘2 ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
2\&J);  Madde 14: Imza

&
A

Imza, hazirlanan dokiimanin belge olmasin saglamak amaciyla
yetkili makam tarafindan gerceklestirilen onaylama islemidir.

Elektronik ortamda Uretilen belgeler “gtivenli
elektronik imza” ile imzalanur. -

Zorunlu hallerde veya olaganistii durumlarda hazirlanan belgeler ise
imzanin dagilmayacak ve kagida islemesini saglayacak mavi murekkepli
kalemle imzalanir.

4
-

65
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£ i ‘2 Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
25 Madde 14: Imza

£
‘og s>

Imzaci Seciminde;

* imza Yetki Yonergesi ve Yetki devri esas alinir.
= Kurumsal kiltir ve uygulamalar belirleyici etkendir.

= Belgenin konusu ve muhatap dikkate alinir.

ﬁ

.
t
AT

66
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s & ‘¢ Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
2\YJ)s Madde 14: Imza
S

gorecegi yontem (elektronik onay vb.) ile gerceklestirebilir.

Elektronik ortamda hazirlanarak Ust yaziya eklenen rapor veya benzeri
eklerin, Ust yazidan bagimsiz olarak ilgili kisilerce givenli elektronik imza ile

imzalanmasi gerekmektedir.

imza yetkisi bulunan gérevlilere giivenli elektronik imza idare tarafindan temin edilmelidir.

imza yetkisi olmayan personel yillik izin gibi 6zliik islemlerine ait taleplerini idarenin uygun

68

67

;\&‘_M ,%(% Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
a,,% Madde 14: Imza

og [

Glivenli Elektronik Imza Olusturma Araclari
& okl y
-f,_h'. - ‘
£ \
\'-\7 & ]
Kart Okuyucusu (Token)

Nitelikli Elektronik
Sertifika bilgisini iceren
kart, Token'a takilarak

islem yapilmaktadir.

Kimlik Karti

Nitelikli Elektronik Sertifika
Turkiye Cumhuriyeti kimlik
kartina icigleri Bakanliginca
yetkilendirilmis Elektronik

Sertifika Hizmet Saglayicisi
tarafindan yuklenmektedir.

Nitelikli Elektronik
Sertifika SIM kartlara
GSM operatorleri
araciligiyla
yuklenmektedir.
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s 2 Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

| Belgenin glvenli elektronik imza ile imzalandigina dair
herhangi bir ibareye, sekle veya ifadeye yer verilmez.

Yanhs K Dogru K

| Jem—

Adi1 SOYADI
Bakan

Ad1 SOYADI
Bakan

Bilgi Islem Dairesi Baskant

R e-imzalid

Ad1 SOYADI

Ad1 SOYADI
Bilgi Islem Dairesi Bagkani

69

4);5 My‘%(
% Madde 14: Imza

2

5 ‘=z Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Imza Béliimiinde Unvan Kullanimi

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

D iliskiler Koordinatérii

Ad1 SOYADI
idari isler Bagkam
Adi SOYADI L . 5
Strateji ve Biitge Baskant Aym Tegkilat I¢erisinde Unvan Tek Oldugunda
Ad1 SOYADI Ad1 SOYADI
Miihendislik Fakiiltesi Dekani Bakan
Ad1 SOYADI Ad1 SOYADI
Bilgi Islem Daire Baskam Vali
Ad1 SOYADI Ad1 SOYADI

Belediye Baskant

Ad1 SOYADI
Finansal Piyasalar ve Kambiyo Genel Miidiirii

Adi1 SOYADI
Rektor

70
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Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

2\&Y); Madde 14: Imza
imza alaninda yer alacak yetkili makamin Adi ve SOYADI acik yazilmali, kisaltma kullaniimamalidir.

o5 By
2 o *

e

205 >
Dogru Kullanim

Mehmet Asim KAYA

Yanhg Kullanim

Mehmet A. KAYA
Unvan bilgisi, tek satira sigmadiginda bir alt satir kullaniimalidir.
Adi SOYADI
Uzun Unvan Kullanimi Kiigiik ve Orta Olgekli Isletmeleri K(;*S%Eg ;’;‘?{L o
Gelistirme ve Destekleme Idaresi Baskan1 $
Sadece akademik Unvanlar ile askeri ritbelerde kisaltma kullaniimalidir.
Prof. Dr. Adi SOYADI Tiima. Adi SOYADI Aﬁé;g;ﬁl
Rektor Lojistik Bagkan1 Lojisiann s
71
<% BAK‘;’ ’
£ & ‘z Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Y5 Madde 14: Imza -]
‘og ™
Adi SOYADI
A o Personel ve Prensipler
Ve’(alet V Genel Miidiir V.
Belge vekaleten imzalandiginda, imzalayanin adi ve soyadi birinci satira, vekalet I —
olunan makam sonuna V. konularak ikinci satira yazilr.
Adi SOYADI
Ulastirma Daire Bagkan V
®

i "
Adina "a.
Belgeyi imza yetkisi devredilen makam imzaladiginda, imzalayanin adi ve
soyadi birinci satira, yetki devreden makami gosteren “Bakan a." bigimindeki

ibare ikinci satira, imzalayan makamin tinvani ise tglnci satira yazilir.

idarenin i¢ yazismalarinda imza yetkisi devredilen (invan
bilgisinin yazilmasina gerek yoktur.
Ancak dagitimli belgelerde muhataplar arasinda hem i¢ birim
hem de idare olmasi durumunda, “.. a.” ibaresine ve imza
yetkisini devredenin Ginvanina yer verilmelidir.

Adi1 SOYADI
Bakan a.
Bakan Yardimcisi

Adi SOYADI

Destek ve Mali Hizmetler Genel Midiiri a.
Bilgi ve Belge Yonetimi Daire Baskan:

72
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Ay 2

g,% Madde 14: Imza
s

2
Cumhurbaskanlig ile Yapilacak Yazismalarda imzacilarin Secimi

e Cumhurbaskanlgina bagl idarelerce Cumhurbaskanligina génderilecek yazilar idarenin en Ust yoneticisi
« Valiliklerce veya mulki idare amirine bagli birimlerce hazirlanan yazilar vali

 Belediyelerce hazirlanan yazilar belediye baskani

« Universitelerce hazirlanan yazilar rektér

73
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o Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Belge iki veya daha fazla yetkili tarafindan imzalandigi durumlarda;

ikili imza

iki y6neticinin birlikte imzaladiklari
belgelerde hiyerarsik olarak Ust olan
yoneticinin  imzasi sagda, diger
yOneticiye ait imza solda yer alir.

Imza

Imza iyeranyi
Ad1 SOYADI

Adi SOYADI

Genel Mildir Yardimeisi Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiiril

74
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é,wgf Madde 14: Imza
Og . \53%

Coklu imza
ikiden fazla imza atilmasi durumunda hiyerarsik

olarak en alt olan imzaci en sagda ve ilk sirada, bunun

disinda kalan imzacilar ise ilk imzacinin soluna
gelecek sekilde siralanir.

Adi SOYADI Ad SOYADI Adi SOYADI
Deviet Mabreme Ofsi Gonel Médini  Gonel Médily Yardimo Daire Baglams

Belgenin iki veya daha fazla yetkili tarafindan imzalandigi durumlarda;

imzaci bilgilerinin ayni satira sigmadigi durumlarda
alt satira yazilacak imzaci bilgileri sagdan sola dogru

veya ortalanarak yazilr.

Adi SOYADI

Ad SOYADI
Kurul Bagkan V

Ad SOYAD
Kurul Oyesi Kurul Uyesi

Adi SOYADI

Adi SOYADI
Kunul Dyesi

Kurul Uyesi

Adi SOVADI Adi SOYADI Ade SOYADI
Kurul Oyesi wrul (et

75
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5 ‘=z Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Imza Alaninda Yazi ve Tablo Bulunmamasi

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

imzadan sonraki alanin kullanilmak istenmesi durumunda;

Metin alaninda alfabenin  tim harfleri
maddeleme  veya s6z  konusu  bilgi
donusturiulerek ek yapiimalidir.

DAGITIM YERLERINE

Adi1 SOYADI
Unvan

G lecek Personel

Adi SOYADI

Ulke/Tl

SOYADI

Ulke]

ckironil i ile inalanmgt

u
Helge Takip Adsesi: bips: /sww urkiye gov ir/iech-chys

Belge Dofrubma Kodu: GHFZE-COPSG-)
560 e

Bilgiipm: Adi SOYADI
Unvan

Telefon No: (1312) 12345 67

76
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&5 Madde 15: Ek

“og "

NBAN
N

Metin icinde ekten bahsedilirken kisa ve 6z bilgi verilmelidir.
Metindeki eklerin gosteriminde asagidaki 6rnekler dikkate alinmalidir:
Ek tek ise: -Ekli liste

-Ek’te yer alan

Ek birden fazla ise: -Ek-1'de belirtilen

-Ek-1, 2 ve 3’te yer alan listelerde

Ornek: ilgi (b)de kayith yaziyla kurumumuza iletilen séz konusu
Yonetmelik Taslagi hakkinda gorlis ve oOnerilerimiz Ek’'te vyer
almaktadir.

77
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\% Madde 15: Ek

NBANP
pe
NO

“og ! 15

Ek: Kisi Listesi (4 Personel)

Ek: llgi Yazi (6 Sayfa)

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

1- Kisi Listesi (30 Kisi) ifadelerle “Ek Bashg” altinda belirtilir.
2- Yonetmelik Taslagi (2 Sayfa)
3- USB (1 Adet) . o .
Belgeye eklenecek eklerin, ozellikle fiziksel

materyallerin sayisi belirtilmelidir.
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=
WS Madde15: B

EKLISTES|

()

Ek Listesi

Ekler yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa
ayri bir sayfada «Ek Listesi» bashgi altinda

gosterilir ve Ust yaziya eklenir.

79

s & 2 Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
2\ % Madde 15: Ek
Dagitimh yazilarda belge eklerinin bazi muhataplara gonderilmedigi durumlarda

Adi SOYADI
Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkani

“Ek konulmadi” ya da
“Ek-... konulmadi” ifadesi yazilr.

Ek
1-ligi Yaz (1 Sayfa)
2-Dosya (1 Adet)

Dagiim:
Digisler Bakanhgnna (Ek-1 Konulmadi)

Hazine ve Maliye Bakanhigina
Milli Savunma Bakanhgims {Ekler Konulmadi)

80



9.07.2026

Ee 54(% Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
2\&J); Madde 15: Ek

A
. T.C . I
BOLU ABANT IZZET BAYSAL UNIVERSITESI REKTORLUGU
[ ]
Say1 [ ] 12.05.2026
Konu : Staj Yapan Ogrenci Sayis:
BOLU ABANT IZZET BAYSAL UNIVERSITESI REKTORLUGUNE
( Personel Daire Bagkanlig: )
flgi  : 07.05.2026 tarihli ve E-51723558-773-2600071501 sayili yazimiz.
ligi vazimiz dogrulnl 4 kenci sayilanna iliskin bilgiler excel
tablosuna doldurularak yvazimiz ekinde sunulmustur
Bilgilerini ve geregini arz edenim.
81
5 By, ]
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a,,y /¢ Madde 16: Dagitm
Ce

Ayni icerikli belgenin birden fazla kuruma iletilmesi gerektigi

*
durumlarda,

TC.
CUMHURBATEANLIG! IDAR! ISLER BASKANLIG!
Destek ve Mali Hizmetler Genel Midinlizi

» Muhatap basligina buylk harflerle I
“DAGITIM YERLERINE” yazilir. .

Bt Ei Lot (7 Aoy

“ 2 N
» Muhatap kurumlar “Dagitim: L e
basliginda ayrica belirtilir. BT e o 1 DR OBt

A%:S0YAD:
Tt Tger Bagians
Desak ve Mt izl Genal Mstors

w208
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Dagitim Listesi

Dagitim boélimi yazi alanina sigmayacak kadar
uzunsa “DAGITIM LiSTESI” vyapilir ve st yazinin
devaminda ayri bir sayfada gosterilir.

2 Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
‘Destck ve Mali Hizmetler Genel Modirlgi

Sayi  :E€T91S366010 03141842 20082019
Konu : Yonctanelik Taslags Degerlendimms Toplaniss

DAGITIM LISTES!

- gk
DAGITIM YERLERINE Tokiye Byt Mille Meclis Boganlima

il Bekaiina

Fazng
Ml gt Bakanl 2
Ml

Sy Tk Bal s

i Yoncumelik Taslagr (12 Sayta)

83

&Y Madde 14: Imza

Dagitimli belgelerde “Dagitim Listesi”
olusturulurken génderilmek istenilen
muhataplarin siralamasi belirtilen liste Il
dikkate alinarak belirlenmeli ve ayni
dizeydeki idareler kendi igerisinde
alfabetik olarak siralanmalidir.

= =~ Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Cumhurbaskanhgi

Turkiye Buyuk Millet Meclisi Baskanhgi

Anayasa Mahkemesi Bagkanligi

Yargitay Baskanhgi

Danistay Bagkanlig

Sayistay Baskanhgi

Uyusmazlik Mahkemesi Bagkanligi

Bakanliklar

Yiuiksek Segim Kurulu Bagkanligi

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

Biyiiksehir/il Belediyeleri

Universiteler

Kaymakamhiklar

ilce Belediyeleri

Kamu Kurumu Niteligindeki Meslek Kuruluslari
Kamu Kurumu Disindaki Tuizel Kisilikler

Gergek Kisiler
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Daditim Plani Kullanim Ornekleri

Dagitim:
Tim Kamu Kurum ve Kuruluslarina

Dagitim:
Bakanliklara

Dagitim:
81 I Valiligine

Dagitim:
Universite Rektorliiklerine

Dagitim:
Biiyiiksehir Belediye Baskanliklarina

85
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M. 2

i@jf Madde 16: Dagitm

“og e

‘

Dagitiml belgenin muhatap idarelerce bagli, ilgili ve iliskili idarelere iletilmesi istendiginde “Dagitim Listesi *

sayfasinin sonunda;
“Kurum ve kuruluslar, bagh/ilgili/iliskili kurum ve kuruluslarina bildirmekle yiikiimliidiir."

ibaresi kullanilabilir.
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N a Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
ﬁkj&e Madde 17: Olur

TC. *
a%f mmmummmm
& 4 Peswccl Dars Raghaniids
Son © E-S4HINM-H03.06.00- 22003047 o820
Ko : lutifa, (Kahilay Kagen BUDAK)

BUDAKS iifs adersk gitevisten syl i}l Tip Pekaliest Deksshiy'omm 02.01.3022 ek ve
200103600 sy yazmn Mididlimelrede.

Digikinin 657 sayh Deviet Mararhen. Kassamarm 4. madkdesi urc ischfucmn kab!tet
Ohrlannis en edactm.

Mty TANGUKULU
[
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T ek (i Yo WA ooz

REXTORLUK MAKAMINA
mn::ﬂ-.ﬂﬂuummﬁ';
u:‘::’n-‘ Deviet Mamurien Kams'mn 94, muddesi wywncs istifaomn kab et
=y
Mh&:ﬂm
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i% Madde 17: Olur

Olur belgesi, oluru alinacak makama hitaben
olusturuldugu icin kurum disina gonderilmek
istendiginde, bir st yaziya ek yapilarak muhataba
iletilmelidir.
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&7 Madde 18-19: Parafve Koordinasyon

N

Belge onaya sunulurken hiyerarsik olarak belgede paraf (elektronik onay/e-imza)

veya imzasi bulunmasi gereken yetkililerin eklenmesi gerekmektedir. (Yetkili

atlayarak yazi yazilmamalidir.)

Koordine parafta, ayni seviyede bulunan amirler icin o6ncelikli olarak yazinin
olusturuldugu birimin amirine sunulmasi akabinde ayni seviyede bulunan diger amire
koordineye sunulmasi gerekmektedir.

18.10.2022 Miihendis
19.10.2022 Sube Miidiirii
22.10.2022 Daire Bagkani
24.10.2022 Genel Sekreter

18.10.2022 Miihendis

19.10.2022 Sube Miidiirii

22.10.2022 Daire Basgkani

24.10.2022 Koordinasyon Daire Baskan:

“og
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)¢ Madde 20: Dogrulama Bilgileri

* Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile imzalanan belgelerde;

«“ .. . - Lo ” . .
Bu belge, glivenli elektronik imza ile imzalanmistir.  ibaresi bulunmalidir.

* ¢ veya dis ayrimi yapilmaksizin resmi yazismalarin tamaminda belge
dogrulama kodu ve belge dogrulama bilgilerini iceren karekod olmalidir.
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g Resmi Yamsmalalda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Belge Dogrulama Kodu: GHFZE-COPSG-XOTDZ-GYKQX|  Belge Dogrulama Adresi: https:/www.turkiye. gov.tr/tccb-ebys

_ \ R T -

Cumhurbaskanligi Killiyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgiigin:  Adi SOYADI
Telefon No: (0 312) 12345 67 Faks No: (0312) 123 45 68 Unva
e-Posta: ... teeb.gov.tr Internet Adresi: www.tceb.gov.tr

Kep Adres

amhurbaskanligi@hs01 kep.tr Telefon No: (0312) 1234567 &

Belge Dogrulama islemi,

Dijital Tiirkiye (e-Devlet) lizerinden Dogrulama Kodu veya Karekod kullanilarak yapilir.

93

gt %*a Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
gkj Miadde 21 Tletisim Bilgileri

%, g

Bu belge, giivenli clektronik imza ile ln]tﬂLul!J‘[l].}lll

Belge Dogrulama Kodu: GHFZE-COPSG-XOTDZ-GYKOX Belge Dogrulama, i tr/tcch-cbys
Cumbur] g Killivesi 06360 Begtepe-ANKARA Bllg: igin:  Adi SOYADI

Telefon No: ((01312) 123 45 67 Faks No: (0312) 1234568 Unvan

e-Posia: @iech.oov.tr internet Adresi: www.teeb pov.ir

K AllrESI-t.I.Inﬂ!Ilrbmnlll s kep.ir Telefon No: (0312) 1234567 |

ihtiyac halinde birden fazla kisi bilgisine yer verilebilir.
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nedir?

Gizlilik, bir bilginin bilmesi gereken
prensibinin disinda kalan kisiler
tarafindan 6grenilmesi sonucunda
olusabilecek veya ongérilebilecek
zararin boyutuna ve etki alanina
gore alinan énlemlerdir.

SIFRELI YAZISMALARIN DERECELENDIRME KRITERLERI VE KULLANILACAK
IFADELER

Sifre haberlesmesinin givenilir ellerde ve duzenli bir sekilde cereyan etmesi icin, devlete
ait gizli ve agiklanmasinda mahzur bulunan hususlan ihtiva eden sifre yazilarin tizerine
‘Gayet mahremdir. Bizzat hallolunacaktir, aciliyeti olan konular: ihtiva eden sifre yazilarn
tizerine ‘Miista'cel' ibarelerinin yazilmasi, diger sifre yazilann izerine ise herhangi bir
isaret konulmamasna dair Dahiliye Nezareti tarafindan batiin valilik ve mutasarnfiiklara

gonderilen genelge.
9 Subat 1915

Bab-1 Ali
Dihiliye Nezareti
Kalem-i Mahsiis
Umam: 998

Hem Yunan Hem Osmanli Pasaportu
Taglyan Selanik Dogumlu Bazi
Musevilerin Casusluk Yapmalari
ihtimaline Kargi Dikkatli Olunmasi




7oA

Ankera, I-TI-I945.

Gizlidir :

Bskigehir Valiligine

—hafva
16/ 17. Tommus.1330

Harbiye nezareti ve Erkin-i Harbiye-i

Riyasetine .

T. C.
I¢igleri Bakanhi
Ermniyet Genel Mudurlugd

G

ZATAMAHSUS

9.07.2026



MILLI GIZLILIK
DERECELERI

Hizmete Ozel

Izinsiz. agiklanmasi ~ veya  yetkisiz. _kisilerce
ogrenjlmesi halinde herhangi bir idari faaliyete,
gercek veya tizel kisiye, iddri sorusturmaya, adli
Sorusturmaya ve kovisturmaya zarar verebilecek
belgeler icin kullanilir.

C

L
>

Gizli Cok Gizli

izinsiz, aciklanmasi veya yetkisiz kisilerce Aciklanmasi , veya  yetkisiz ,llgifilejrce

ogrenilmesi halinde Devletin menfaatlerine, ogrenilmesi halinde Devletin dis "[’[§v.
guvenlik, istihbarat ve teknol ]
zarar verebilecek belgeler icin

erine,

i i i milli savunmasina, milll givenligine ve

O/JLﬁlng%?tlenne muttefiklerle olan fag[iyegtlerine dnemli
ge[r[ecelz‘le zarar verebileCek belgeler icin
ullanilir.

“Fiziksel Ortam”

9.07.2026

4

T Bay
oF Sy

Madde 22: Gizlilik Dereceli Belgeler

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Cok Gizli ve Gizli Belgenin Olusturulacagi Cihaz Ozellikleri

=

Cihazlarin donanim givenliginin saglanmasi
Cihazlarin donanim baglanti noktalarinin kontroli
Cihazlara yazilimsal olarak erisim givenligi saglanmasi

ve fiziksel olarak imhanin
kullaniimasi
Yazilm uygulamalarinin  kapali agda calistirlmasi ve
gincellenmesi

Cihazlarda kullanilan ve atil duruma gelen sarf malzemeleri yetkili

kisi gézetiminde
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£ (_.;',; .JT" Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
\&J)F Madde 22: Gizlilik Dereceli Belgeler — Cok Gizli Belge

¢
‘og [ys¥

Cok Gizli Belge Birosunun isleyisi

[
Cok Gizli Belge Yogunlugu Olmayan idare idareye gelebilecek veya idarece
tiretilebilecek Cok Gizli belgelerin islemleri biiro personeli marifetiyle
gerceklestirilmelidir. ilgisiz kisilerin erisemeyecegi ve kontrollii bir sekilde S
girilebilen bir odada kasa icerisinde, Cok Gizli belge veya belgeler muhafaza T
edilmelidir.
|
| Cok Gizli Belge Yogunlugu Olan idare: Savunma, giivenlik ve
1 Cf istihbarat gorevlerini icra eden idarelerde ve bu idarelerle miisterek
faaliyet yiiriiten idarelerde biiro personeli sadece s6z konusu
biiroyla ilgili faaliyetleri gergeklestirmek lizere
gorevlendirilebilmektedir.
101

5, ‘z  Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
&5 Madde 22: Gizlilik Dereceli Belgeler

P &
‘og >

NBANP

HiZMETE 67E1
i
,,;:g

1 ISLER BASKANLIGH
el Mudiiriogn

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

CUMHURBASK.
Persanel v

HIZMETE OZFL

* Muhtelif gizlilik derecelerine sahip eki veyailgisi olan belgeye,

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

*Cok Gizli belgenin paraf
nUshasi 0o1 kabul edilmeli,
muhataba iletilen dagrtim
nUshasl ise 0002 olarak
belirlenmeli

i ‘2 Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Madde 22: Gizlilik Dereceli Belgeler — Cok Gizli Belge

nmmm&smw#ﬁ%‘ﬁﬂﬁq&nmﬂ * Cikis kontrol numarasi, sira
numarasl ile icinde
R o
D ) e > bulunl_qun yilin  son vl!(l
hanesinin arasinda egik
cizgi  olacak  sekilde

yazilmali

I

VN

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

* Ust yazinin ve varsa eklerin

... Raparu (42 SavBgmy

verilmeli e e Q)2 B sag alt kogesinde toplam
=l — sayfa sayisnin  kaginci
sayfasinda olundugu
belirtilmeli
cwwmﬁﬁyr?wﬁwhm'\w Big ke A% SOYADL
ek, . P
COK ClzLl
103
o FMy“.T’ ]
£ Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
*,,)Q/jg Madde 22: Gizlilik Dereceli Belgeler — Cok Gizli Belge
Og 153
COK GIZLI
CUMHURBASKAN ACRIE . . ANLIG 2
LR BASKA Py IoART 9% BASKARLICH G

arih

ayi
Jikis
Kontrol No.

COK GlzLi

EMNIYET GENEL MODURLUGO
Devlet Mah, Ingno Bulvan No:2
Bakanhiklar/ Cankaya/ ANKARA

GENEL MODURLOGD
D Indnii Bulvan No:2
‘Bakanliklar/ Gankaya’ ANKARA

Cok Gizli Belge i¢ Zarf Ornegi

Cok Gizli Belge Dis Zarf Ornegi
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Biro veya kurye personeli, Cok Gizli
belgeyi muhatap idarenin biro
personeline teslim etmelidir.

Nasil Teslim Alinir ve Havale Edilir?

1

* Cok Gizli Belgenin sayfa sayisinin, cikis
kontrol numarasinin, eklerinin ve Cok Gizli

Kontrollerin ardindan biro personeli Cok Gizli
Belge Senedi'nin kontrolleri tamamlanmali

Belge Senedi'nin ikisini de imzalayip birini biro

veya kurye personeline geri vermeli
* Kontroller sonucu eksik ya da hata oldugu

anlasilmasi halinde tutanak tutulmali Bir digeri muhatap idare tarafindan saklanmali

105

9.07.2026

% BAy
o L

£ & ‘z Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
1\\\5”/; Madde 22: Gizlilik Dereceli Belgeler — Cok Gizli Belge

Nasil Teslim Alinir ve Havale Edilir?

COK GIZLI BELGE TAKIP KONTROL FORMU

Hazulayan Idare/Bivim: lgislen Ba

Dil: Tuskge Belge Tarili: 18.03.2022

Belge Sayist: 211837526 — Savfa Savta Savisi: 16

Toplam Niisha Sayisi: 2 Cilay Kontrol Numarasis 1122 Giris Kontrol Numarast; 2521

Nilsha S Belge Setiedi Numarasii 45/22 Saklandigs Alan: C-§ Buro personeh kontro”enn
Belge Konsu: ... Tedbirler

ardindan giris kontrol numarasi

BELGEYE fLISKIN iSLEMLER

TarihSaat istem Tiivii Gerekse/Agiklama Teslim Eden fmza Testim Alaw {mza
€ cercenrse syl olur gercginee Adi SOYADI AdiSOYADI ne kaylt yapr alive
e ik uzere 14 gin sareyle g Cok Gizli Belge fmza Sube Mudurt "
edi Biro Personels 1234567
R Adi SOYADI Adi SOYADI
Lade fyleass siksiz inde edibis ve teslim Fibepidu ! e ) hazirlamali
o A SOVADI
”";:;;- Gogalima Iglemi Cok Gizli Belge Adi0YADE n
Bare Yetkilisa e

NOT: izelgenin bitntinde. Gok Gizh Belge Takip Kontrol Forunsun arkn yiiztnden devam edibir
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Gizli Belge

Nasil Hazirlanir?

Birim Yoneticisinin oluru ile yetkilendirilmis,
givenlik sorusturmasi ve arsiv aragtirmasi
yapilmis personel tarafindan

Yetkisi bulunmayan personelin girisinin ve cikisinin
engellendigi, ‘kimlerin  erisSim"  sagladiginin
bilinebilecegi calisma alanlarinda

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

bilgisayar ve yaziciaraciligiyla

Fiziksel ortamda paraf ve dagitim nishasi olmak
Uzere en az iki nUsha halinde hazirlanarak

ilqisjz kisilerce_gorUlmesi, ogrenilmesi ve
bilgi edinilmesi engellenecek sekilde paraf
veimza agsamalan tamamlanmalidir.

istisnai idareler

Disigleri Bakanligi, Turk Silahli Kuvvetleri, Milli istihbarat Tegkilati Bagkanligi, Emniyet Genel Mudirlugu, Jandarma Genel
Komutanligr ve Sahil Givenlik Komutanhg ile bu kurumlara ait kodlu veya kriptolu haberlesme sistemlerini kullanan kamu idareleri

107

GizliBelge

Nasil Gonderilir?

imza agamasitamamlanan

icice cift zarfyapilan belge, belge

BRI izerinden Paraf nishasi belgeyi yonetiminden sorumlu birime

saylalinmali .. o, " .
Y Ureten birimde saklanmak teslim edilmeli

Uzere muhafaza edilmeli
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Gizli Belge_l_ h
erilir:

Nasil Gon

ACELE

CUMHURBASKANLIGI IDARI KiSiYE OZEL
iSLER BASKANLIGI Ad1 SOYADI

Tarih

Say1 [

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

GizLi

Gizli Belge i¢ Zarf Ornegi
CUMHURBASKANLIGI iDARI
ISLER BASKANLIGI

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

Gizli Belge Dis Zarf Ornegi

109

Gizli Belge
Nasil Gonderilir? Zarflanmis ve kapatilmis Gizli belge, mimkin oldugunca
belgeyi hazirlayan idarenin kurye gorevlisi tarafindan
bizzat teslim edilmeli

Ancak zorunlu hallerde PTT Her iki génderim sekli icin de mutlaka zimmet formu
araciligi ile génderim saglanmali : dizenlenmeli

Ulke digina gonderilmesi gereken bel?elerin ise

diplomatik kurye ile gonderimi saglanmali

1961 tarihli "Diplomatik iliskiler Hakkinda Viyana Sézlesmesi" kapsaminda izin verilen, diplomatik
canta ve kaplari teskil eden paketleri ve sayisini belirten bir resmi belge ile tasimak Uzere Disisleri
Bakanligi tarafindan gorevlendirilen diplomatik pasaport hamili kisilerdir.
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idareye gelen Gizli belge sadece yetkisi bulunan personelce teslim alinabilmektedir.

GizliBelge

Nasil Teslim Alinir?

Dis zarfi agabilir ancak Zarf Uzerindeki
i¢ zarfi acamaz. bilgilere gore kayit

yapar.

Zarfiteslim alir.

EBYS' ye veya kurumsal belge kayit sistemine kayit yapiimali

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

Zarf agildiktan sonra Gizli belgenin ilgisiz kisilerce gorilmesi engellenmeli

111

Gizli Belge
Nasil Saklanir?

Gizli bFI e
yeRiuy

~

Gizli biel €
Yetkisiz kisilerin Y%%J?g‘fﬁé’
erisemeyecegi,
giris ve ¢ikigin
kontrolly bir v
sekilde saglandigi
odalarda

Yetkili kisilerin
odasinda yer alan
ve anahtar,
manyetik kart veya
sifre ile agilabilen
dolaplarda
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Hizmete Ozel Belge
Hizmete Ozel Derecesinin Kullanildig Belgeler

a) idarece yurGtilen faaliyeti engelleyici veya faaliyete zarar verici ya da gercek
veya tizel kisiye cikar saglayici sonuclara sebebiyet verecek belgeler

b) Gergek veya tizel kisiye ticari, maddi veya manevi olarak zarar verici sonuclara
yol acabilecek belgeler

c) llgili mevzuat kapsaminda korunmasi gereken bilgileri iceren belgeler.

¢) Ozluk ve disiplin islemlerine iligkin bilgi iceren belgeler

d) idari sorusturmaya, adli sorusturmaya ve kovusturmaya zarar verebilecek

nitelikteki belgeler
e) Bir araya getirildiginde Hizmete Ozel olarak derecelendirmeyi gerektiren

belgeler

113

Hizmete Ozel Belge
Nasil Hazirlanir?

@

I I
('V‘ EBYS'de hazirlanmali ve givenli elektronik imza ile imzalanmali

9
-.‘ EBYS'de yetki verilmesine gerek duyulmaksizin Hizmete Ozel belge
PRy tUm personel tarafindan hazirlanabilmeli

Ancak baska personel tarafindan hazirlanmis ya da idare disindan gelmis
Cw olan Hizmete Ozel belgelere erisim izne tabi olmali
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Hizmete Ozel Belge
Sifreleme Sertifikasinin Kullanimi

Hiz nu fc Ozel reli Hiz Jm rc Ozel
cjc Humcﬁ U ¢l Fu'jc Belge

ll

—

Génderen
laraf O L2

Actk Anahtar A}ipah Anahtar

@ \iﬂ ¢ h e ¢ 0 e

115

Hizmete Ozel Belge
Dogru Muhatap Segimi

Sifreleme surecinin saglikl yuritilmesi icin belge muhatabinin Devlet Teskilati Merkezi

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

Personelin EBYS'de muhatabi dogru secebilmesi amaciyla muhataba ait gonderim

seklinin ve goénderim adreslerinin kullanicilara gosterimi saglanmali
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Hizmete Ozel Belg
Nasil Gonderilir?

(<

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

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

Fiziksel olarak iletilecek olan belge tek zarf yapilarak gnderilmeli

Hizmete Ozel Belge
Nasil Gonderilir?

HIZMETE OZEL

CUMHURBASKANLIGI IDARI
ISLER BASKANLIGI

EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah. [ndni Bulvan No:2
Bakanliklar/ Cankaya/ ANKARA

HIZMETE OZEL

GUNLUDUR
KIiSiYE OZEL
Adi SOYADI

9.07.2026




Hizmete Ozel Belge
Nasil Teslim Alinir?

Fiziksel olarakiletilen belgenin
Looashna

. DijitalTurkiye zerinden

erisilerek EBYS’ye dahil edilmeli

ve kurumsal sifreleme
ertiﬁka5| kullanilarak agilmalidir. I

2 e . b Belgenin sadece Ustveri bilgileri
KEP ile geld|§|_nd(|e belge, I ; N e;_IIDevIet Uzerinde

@ Kurumsalsifreleme i UntiUlenmelidir. Belgelerin
@ sertifikasi kullanilarak j cerigine erisim mumkun .
acilmalidir. A Imayacagindan, "ASLIGIBIDIR!
. kasesikullanilabilmelidir.
| iziksel olarak iletilen belgenin I

Devlet'ten erisilen EYP'sinde

er almayanfiziki ekleri varsa
bunlarbelgeye eklenerek
EBYS'ye kaydedilmelidir.

119

Hizmete Ozel Belge
Nasil Saklanir?

Belgelerin tutuldugu ve islendigi alanlarda
(veri merkezleri, sistem odalari, sunucular, veri tabanlarr)
yayma guvenligi (TEMPEST) onlemleri alinmali

120
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" Hizmete Ozel Belge
.+ ErisimYonetimi

*

~

islemlere ait saklanan veriler

EBYS'lerin ginlik kayitlarinda
tutulmalidir.

Sistem yoneticileri de

Birim ve alt birim yoneticileri
EBYS'yiyoneten birimden
personel icin yetki talebinde
bulunmalidir.

|

R’

EBYS, yoneticiyi havale isleminin
gerceklesecegi personelin kleransi
noktasindauyarmalidir.

EBYS'lerde personele

9.07.2026

belge bazli erisim yetkisi
tanimlanmalidir.

</

izne ve kontrole tabi
olmaldir.

Personelin erisim yetkisine sahip olup
olmadigi kontroli saglanmalidir.

121

Gizli ve Hizmete Ozel Belgenin Kurum Arsivine Devri

@ Devredilecek belgelerin listelenmesi

Devir-teslim esnasinda ilgisiz kisilerin belgeleri
gormesinin engellenmesi

Belgelerin kurum arsivinde Gizli belge gérme
yetkisi bulunan kisilere teslim edilmesi

Kurum arsivinde yetkisiz kisilerin erisemeyecegi
alanlarda belgelerin muhafaza edilmesi

' Elektronik ortamda hazirlanan Hizmete Ozel belgelerin elektronik ortamdaki kurum arsivine devir siirecinde EBYS'de
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Belge Sizintilarina Engel Olmak igin

+ Sifrelerinizi asla paylasmayin

« irtibatta bulundugunuz kisileri dogrulayin

* (Cope atilmasi gereken dokiimanlarin imha edin

* Sifre korumali ekran koruyucular kullanin

* Temiz masa / temiz ekran politikasini benimseyin

* Acik bilgi veri tabanlarinda bilgilerinizi paylasmayin

123
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W Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Madde 23: Siireli ve Kisiye Ozel Yazismalar

“ACELE” ibaresi tagiyan belgelerin
icerisinde veya tist veri alaninda stire
belirtilmemelidir.

O

“ACELE” ibaresi tagiyan — “GUNLUDUR” ibaf”es.i tasiyan
belgeye derhdl ve siiratle belge)./e‘ belgede bellrtf(en stire
cevap verilmeli, geregi iginde cevap verilir.

yapumalidir.

Siireli resmi yazismalarda @ E “GUNLUDUR?” ibaresi
“ACELE” veya “GUNLUDUR” tastyan belgelere cevap
ibaresine yer verilir. verilmesi gereken siire ya da

tarih metin iginde ve ilgili
tstveri alaninda belirtilmelidir.
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&i.,_ y%g Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
i,,.)\'y Madde 23: Siireli ve Kisiye Ozel Yazismalar
-5

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

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

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

GUNLUDUR
Sayt  :E-68244839-170.01-159411 01.10.2019

Konu  : Cumhurbaskan: Karart
Te
CUMHURBA§KANLIGI IDARI [SLER BASKANLIGI

Personel ve Prensipler Genel Mudurlizs

ACELE
:0-43807551-003.07,02-12 20.08.2019
- Kurumdig: Goreviendirmeler

125

sﬁ‘-, ,%a Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
2\ \_j Madde 23: Siireli ve Kisiye Ozel Yazigmalar

TC KISIVE OZEL
CUMHURBASKANLIGI [DART ISLER Adi SOYADT
BASKANLIGL
Tanh_|

Kisiye Ozel, bir gizlilik derecesinden |k
ziyade belgenin ilgilisine teslim
edilmesini ve sonrasinda
yirttiilecek stireci ifade eder.

EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mzh [nonii Bulvan No:2
Bakanhklar/ Cankaya/ ANKARA

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

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

“KISIYE OZEL” ibaresi tasiyan zarfin iizerinde muhatabin belirtilmemesi veya bulunamamasi
durumunda zarf, ilgili makama teslim edilmelidir.
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£ :;'- s,(% Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
&5 Madde 24: Sayfa Numarast
Og .5
Ust yazisi birden fazla sayfa tutan belgelerde ve belgeye ek yapilan dokiimanlarda
““Sayfa Numarasi”’
* iletisim bilgilerinin altinda ve sayfanin ortasinda
* toplam sayfa sayisinin kagincisi oldugunu gosterecek sekilde belirtilir.
Teldon N (0342 12 56 g
I.F:E}m. ke el Telefon Noc (0312 1244567
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Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Madde 25: Belge Ustveri Elemanlar
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Belge goriintisi Gzerinde yer alan bilgiler ile Gistveride yer alan bilgiler

arasinda fark olmamalidir.

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

Tanh 01.10.2019
BelgeNo E-67915368-010.03-159411
Belge ID FDOED29F-BD59-424C-9257-FDICOCDADGG2

Konu Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik Taslags
Dagitim] istesi Mill Savunma Bakanligy

Ekler Yonetmelik Taslag: (5 sayfa)

Tlgiler -

b, T— DE TS_IS _Kodu'. 6791 5363 -

Ad: Bilg ve Belge Yonetimi Daire Baskanlift
DosyaAd:
SdpBilgist I—‘\:zdh?ello‘ziit Isleri
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g&‘_“; sy’% Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
*X&J)5 Madde 25: Belge Ustveri Elemanlari
Og . 153

idare disina, elektronik ortamda génderimin miimkiin olmadigi durumlarda fiziksel
olarak gonderilen belgelerde (st veri elemanlarinin giktisinin alinmasi gerektiginde
belge paraf ve koordine bilgilerinin kargi kuruma génderilmesine gerek yoktur.

Koordinasyon Parafcilart

Kisi Gaorev Amag Yetka Devreden | Vekalet Veren Tarih ve Saat
01.10.2019
Adi SOYADI Genel Madar Koordme Paraf |- - 15:51-21
Belge Parafgilan
Kisi Gorev Amag Yetki Devreden | Vekilet Veren Tarih ve Saat
b 01.10.2019
Adi SOYADI Uzman Paraf - - 09-06-27
- 01.10.2019
Adi SOYADI D: Bagkas Paraf - -
* ikl s 10:41:35
o 01.10.2019
Adi SOYADI Genel Mudar Paraf - 14-48-44
Belge imzacilan
Kist Gorev Amag Yetki Devreden | Vekilet Veren Tarth ve Saat
. 2
Adi SOYADI | Idani Isler Bagkam | Onay - - ?;:l;?:;?]g

129

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Madde 25: Belge Ustveri Elemanlar

Giivenli elektronik imza ile imzalanan belgenin g¢ogaltilmasi

gerektiginde “yetkili kisiler”” tarafindan belgenin giktisi
alinmalidir.

Belge giktisinda belgenin dogrulama bilgilerinin olmasi zorunludur.

Boylece Dijital Tiirkiye (e-Devlet) lizerinden belgenin asil niishasina ulasilip
dogrulama islemi yapilabilir.
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Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Madde 25: Belge Ustveri Elemanlart

X BA
N (

o
sle S
durumlarda

i
f,v‘f’
» Zorunlu hallerde veya olaganistl
Yonetmelik’in yurarlige girdigi tarihten 6nce fiziksel ortamda
izlili i_tasimayan_bir belgeden 6rnek
¢ikartilmasi halinde, gogaltllanlbelgenm uygun bir yerlnel “ASLI
s gorevii B
. fdari \I
B ASLI GIBIDIR
Adi Soyadi:

Unvan:
imza:

hazirlanan ve gizlilik derecesi
Unvan ve tarih belirtilmek s
Tarih:

GIBIDIR” ibaresi konulmalidir ve idarece yetkilenth

tarafindan ad, soyad,
» Bu sekilde ¢ogaltilan belge, asil belge gibi kabul edilmelidir.

imzalanmalidir.
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Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Madde 27: Belgenin Elektronik Ortamda Gonderilmesi ve Alinmast

Guvenli elektronik imzali belgelerin

l:
I|\

Q 5
gonderimi KEP veya idarelerce
belirlenen usullere gore elektronik
ortamda yapilmahdir
Glvenli elektronik imzali belgeler KEP veya belirlenen
usullere gore elektronik ortamda génderilemediginde
belgenin e-yazisma paketinin génderimi ve alimi veri
depolama araglariyla kayit tutularak gergeklestirilebilir.

llgili veri depolama araglari hard disk, USB, hafiza karti, CD
olabilir.

Belgelerin elektronik ortamda

muhatabina génderilmesinden sonra
mukerrer kayitlara yol agilmamasi adina
tekrar fiziksel giktisi gonderilmemelidir
|
‘ ‘ I
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¢ & ‘¢ Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
2 % Madde 28: Belgenin Fiziksel Ortamda Génderilmesi ve Almmasi

2. &
A

Elektronik ortamda hazirlanan bir belgenin elektronik olarak iletiminin miimkiin olmadigi
durumlarda yetkilendirilmis gorevli tarafindan giktisi alinarak muhatabina iletilebilir.

S6z konusu belgenin giktisinda yer alan karekod ve dogrulama kodu bilgileri ile
belgenin Dijital Turkiye (e-Devlet) lizerinden dogrulamasi yapilarak kaydedilmelidir.

Dogrulanamayan belgeye ait ¢ikti, isleme alinmamalidir.

133
£ g;:,_ b”% Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
%Mjg’ Madde 28: Belgenin Fiziksel Ortamda Génderilmesi ve Almmasi
Og 153

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

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

134




9.07.2026

R~
=
PO

“0g 1

Sol Ust Kdsede

Gonderen idarenin adli,
belgenin tarihi ve sayisina yer verilir.
ihtiyac duyulmasi halinde génderen

TC
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER
BASKANLIGI

idarenin adres bilgisi belirtilebilir.

o Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
»  Madde 28: Belgenin Fiziksel Ortamda Gonderilmesi ve Alimmast

EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah Inont Bulvan No:2
Bakanliklar’ Cankaya’ ANKARA

Zarfin Ortasinda

Muhatabin adi ve adres bilgisi
kisaltma kullanilmadan kullanilir.

Sag Ust Késede

Varsa slre ve kisiye ozel bilgisi,
kirmizi renkli ve biyik harfle

belirtilir.
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sayfasinin 6n veya arka ylzine basilabilir.
Birime fiziksel ortamda gelen belgelerle ilgili havale, talimat ve benzeri islemler, Ust yazinin ilk sayfasinin

i b”_ Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
\&J)s  Madde 28: Belgenin Fiziksel Ortamda Gonderilmesi ve Alinmast

on veya arka yUzine kase basilarak belge tzerinde gosterilebilir.

Etiket Ornegi

T.C.

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

Kase Ornegi

CUMHURBASKANLIGI IDARI [SLER BASKANLIGI

T
CUMHURBASKANLIGI IDART ISLER BASKANLIGI
Bilgi ve Belge Yénctimi Dairc Bagkanlig

Bilgi ve Belge Yonetimi Daire Bagkanhs
Belzenin Kayit Sayvist
Kawit Sayist
a Belgenin Kawit Tarihi
: Kawit Saati

Belgenin Kayt Tarihi ve Saati_|
HAVALE EDILEN BIRIMBIRIMLER

HAVALE EDILECEK BIRIM/BIRIMLER
Bilgi

Geregi
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;‘0: n »s,(% Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
&) Madde 29: Belgenin iade Edilmesi

%

)06-63

Elektronik ortamda gelen belgelerde
Belgeye ait tanimlayici bilgilerle birlikte belgenin muhatabir olunmadidi bilgisi resmi yaziyla elektronik ortamda gonderen
idareye iletilmelidir.

Fiziksel ortamda gelen belgelerde belge gonderene iade edilir.

ﬂ
s N

Belge asil muhatabina iletilmeli ve gbnderen idareye bilgi verilmelidir.

Belgenin bir kopyasi elektronik ortamda muhafaza edilmelidir.
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Kilavuza ulasmak icin tklayiniz,
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