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Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Belge Nedir?

o

Yonetmelik’'e gore belge,

Bireysel

«Herhangi bir bireysel iglemin, kurumsal
fonksiyonun veya kurumsal igslemin yerine
getirilmesi icin allnmis ya da idare tarafinda
hazirlanmis; icerik, iliski ve formati ile ait oldug
fonksiyon veya islem icin delil tegkil ederek
aidiyet zincirini muhafaza eden, guvenll

elektronik imza ya da el yazisiyla imzalanmig v S | Ku ru m Sal

ka linmis her tarli bilgiyi» fade ede
— Kayltll
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Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Belge Nedir?

Uzerinde degisiklik yapilmasi

Iceriginin degistirilmesine izin
mumkidndur.

verilmez.

Sahibi Ureticisidir ve uygun

=IEEARS : Belgeler ancak kurumsal saklama
gdrdugl dokiimanlari imha

planlari gergevesinde imha edilebilir

edebilir. ve imha islemi kayit altina alinir.
Dlizenlenmesi, tanimlanmasi ve . -
dosyalanmasi Dlizenleme ve tanimlama

e 1S I faaliyetleri kurumsal dosya tasnif
dreticisinin/sahibinin planlari ¢ercevesinde yapllir.

sorumlulugundadir.

A

Kurumsal ve bireysel faaliyetlerin
delili oldugu igin igerik, iliski ve
format bilgisi korunmaldir.

Dokimanin gtivenli bir sekilde
depolandigindan Ureticisi

sorumludur. |
L |

Yetkili imza ve/veya kurumsal
onay bilgisi belgeye fiziksel ya da
mantiksal olarak ilistirilmelidir.

g >
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kayit sistemi icerisinde yer

Kurumsal bir onay ve/veya
—_ almayabilir. J




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Belge Yonetimi

Elektronik Ortam Fiziksel Ortam

Belge Yonetimi

Belgenin;
Uretim, Dagitim, Saklama ve Tasfiye Sirecinin Planlanmasi

Kurumsallasma



Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Yonetmeligin Tarihcesi

Resmi yazisma usul ve esaslari ilk olarak 1994 yilinda yayimlanan mulga.....
Basbakanligin 1994/9 sayili Genelgesi ile belirlenmigtir.

2004 ve 2015 yillarinda yayimlanan Yonetmelikler ile soz konusu usul ve
esaslarin kapsami genisletilmistir.

2015 yilinda ilk defa yonetmelige dahil olan elektronik ortam kavrami, 2020
yilinda yayimlanan yonetmeligin temelini olusturmustur.




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Kazanimlar
Kayith Elektronik Posta ,
KULLANIMI VERI DEPOLAMA
F-E %87 »o.  MALIYETINDEN
o POSTA GIDERLERINDEN B ~106Miven 649 Bn Q56T
441 Miyon 97 Bin §11 T TASARRUF

TASARRUF

KIRTASIYE Asli Unsur Olan
GIDERLERINDEN ELEKTRONIK ORTAM
-H% 1 Milyar 77 Milyon 5571 Bin T ile 558Bn 167

TASARRUF AGAC DOGADA KALDL



BELGENIN OZELLIKLERI

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




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 4: Resmi Yazisma Ortamlari

Resmi yazismalarda

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




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 4: Resmi Yazisma Ortamlari
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Kamu kurum ve kuruluslarinca resmi yazismalar, e-Yazisma Teknik Rehberi'ne uygun

olarak elektronik ortamda hazirlanan ve givenli elektronik imza ile imzalanan
belgelerle yapilir.

Bu belgeler, muhataplari ile elektronik ortamda paylasilir ve saklanir.

Guvenli elektronik imza ile imzalanan belge, ¢iktisi alinarak
el yazisiyla atilan imza ile imzalanmamali ve
fiziksel ortamda saklanmamalidir.
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@77 Madde 4: Resmi Yazisma Ortamlari

@
@/ﬂ\%& Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Resmi yazismalar, zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda el yazisiyla
imzalanan belgelerle yapiimalidir.

Bu belgelerin gonderilmesi ve saklanmasi fiziksel ortam sartlarina gére
gerceklestirilmelidir.




/\\,DIRI
/@/ \\ Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

k(‘\\ml gj/J Madde 4: Resmi Yazisma Ortamlari

Zorunlu Hal

Belgenin fiziksel ortamda Uretilmesi gereken halleri ifade eder.

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

\ v Cok gizli ve gizli nitelikteki gizlilik dereceli belgeler
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Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

T3NK4;

Mﬂ\ Madde 4: Resmi Yazisma Ortamlari
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Olaganustu Durum

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

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

= Uzun sureli elektrik kesintileri

» EBYS veya kullandi§i donanim veya yazilim bilesenlerinin (veri tabani,
sunucu vb.) herhangi birine uzun streyle erisilememesi

» Elektronik imza altyapisinin ¢calismamasi sebebiyle elektronik imza/zaman

damgasi islemi igin kurum disi uygulamalara uzun sireyle erisiliememe vb.



Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 5: Niisha Sayisi

Amac;

= Belgeyi olusturan ve paraf surecine dahil olan kisi bilgilerine

erisebilmek;
= Dagitilan nusha ile idarede kalan nushanin ihtiyac halinde karsilikli

teyidini saglayabilmektir.




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

I\%\ ﬁ }E\} ¥
G til 7 Madde 5: Niisha Sayisi

Elektronik ortamda belgeler tek ntsha tretilir.

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

Kazanimlar

- v' Sistem performansinin artmasi,

g v' Uygulama ve imza sureclerinin
hizlanmasi,

v Veri saklama maliyetlerinde tasarruf

YENI

HUKOM




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 6: Belgenin Sekli Ozellikleri

Resmi yazismalarda belgeler, A4 boyutu dikkate alinarak hazirlanir.

L

s

Resmi yazigsmalarda yazi tipi ve harf buyuklugu

e Times New Roman 12 Punto
* Arial 11 Punto

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

Belgelerin metin bélimundeki harf boyutu dusuruldaginde,
yazi alaninda yer alan de ayni

harf boyutuna dusurulmelidir.

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



BELGENIN BOLUMLERI

" Yazi Alani

" Kurumsal Logo
" Baslik

= Sayl

" Tarih

= Konu

" Muhatap

= ||gi



Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 8: Yazi Alani
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Gunel Sekroterlik
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ADALET BAKANLIGINA

£ a) 30102023 tarihli ve 24305050/(3.10.24.2023)/647/1 755 syl yuzimiz,
1)24.11.2023 tarihli ve 22308050/(8.04.12.2023)/516/1895 sayili yazinz.
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Rekeor a,
Gienel Sekreter V.

Ek;
1= Ngi (a) Yazr (1 Sayfi)
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T.C.
ANKARA YILDIRIM BEYAZIT UNIVERSITES| REKTORLUGU
Genel Sckreterlik

Sayt - 75265783-645-145697
Konu  :Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (UETS)
Siireglen

POSTA VE TELGRAF TESKILATI ANONIM SIRKET! GENEL MUDURLUGUNE

llgi: a) 30.10.2023 tarihli ve 24305050/(3.10.24.2023)/647/1755 sayih yazmiz.
)24.11.2023 tarihli ve 22308050/(8.04.12.2023)/S16/1895 sayih yazimz.

Belge Dogrulama ve
Iletisim Bilgileri
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£ 75265783-645-145697 11.12.2023
: Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (UETS)
Stiregleri

DAGITIM YERLERINE

Tigi: a) 30.10.2023 tarihli ve 24305050/(3.10.24.2023Y/647/1755 sayilt yazimz.
b)24.11.2023 tarihli ve 22308050/(8.04.12.2023)/516/1895 sayilt yazimz.
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Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 9: Kurumsal Logo

Tek Logo Kullanimi

0,5cm ¢
v ‘li é g -l
1(
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI

Hukuk ve Mevzuat Genel Midiirliga

Belgenin en Ust orta kisminda logo kullanilmasi halinde

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

0,5cm 1,5cm
" T.C.
1,5cm — ADIYAMAN UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Bagkanl:g1

Tek logonun solda kullanildigi durumlarda sayfanin Gst
kenari ile baslik arasinda 1,5 cm bosluk; sayfanin Ust
kenari ile logo arasinda 0,5 cm bosluk ve sol kisim ile
logo arasinda 1,5 cm bosluk birakilmaldir.




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 9: Kurumsal Logo

Iki Logo Kullanimi

Enaz05cm 1,5cm

I

T.C.
ENERJI VE TABII KAYNAKLAR BAKANLIGI
Mazden Tetlak ve Arama Genel Midirliza

Iki logo kullanilmasi durumunda hiyerarsi
yoniunden Ust idareye ait olan logonun solda,
1,5¢cm  diger idareye ait logonun sagda yer almalidir.

Enaz05cm 1,5cm
v I Idareye ait logo ile herhangi bir kavram veya

e v etkinlige ait bir logo kullaniimak istendiginde
1L5emi——pgg s JOLC=—11,5cm idare logosu solda diger logo ise sagda
AGU kullantimalidir.

I STy e Tl




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 9: Kurumsal Logo

En az 0,5cm

TE.
AKSARAY UNIVERSITESI REKTORLUGU
«—15cm

Genel Sekreterlik
X
1&

TERKIVE COMBURYET] WIS Y320NCU YILI

ALTINBAS ‘( " x
UNIVERSITESI &

T,

ALTINBAS UNIVERSITESI REKTORLUGU

e A w900
ANKARA UNIVERSITESI REKTORLUGU
Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi (BEYAS) Koordinatérliigii




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 9: Kurumsal Logo

S .5 em
i .h ;:'"1 s I .C, )
N 9 ., TARIM VE ORMAN BAKANLIGI 8GO
' P18 C Ssf Orman Genel Madarlogo
15em. |\
W e .\ . e
Bu belge gvenh elektromk imeza ile imzalunnustn
Belge Dogrulama Kodu: ABCDEFGHLUKLMNOPRSTUV Belge Takip Adresi: hitps://www turkiye gov.tr/ailevecalisma-cbvs
Emck Mahalless, 17. Cadde No:13 06520 Cankaya-ANKARA Bilgiicin: Adi SOYADI BEoEne
Telefon No: (0 312) 123 4567 Faks No: (0312) 1234568 Unvan
e-Posta: ... @ailevecalisma gov tr internet Adresi: www.ailevecalisma gov. tr/cgm ;
Teleton No: (0312) 1234567 ®

Kep Adrest: alevecalisma@hsO] Kep.tr




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 10: Baslik

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

= Baslk olusmali ve idare/birim isimleri kurulus kanunu
ve/veya Cumhurbaskanli§i Kararnamesi'nde belirtilen sekliyle yazilmalidir.

T.C.
ANKARA YILDIRIM BEYAZIT UNIVERSITEST REKTORLUGU

Personel Daire Baskanligi
Idari Sube Miidiirliigii




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 10: Baslik

Yerinden Yénetim Idaresi (Universiteler)

Yanhs Kullanim

Dogru Kullanim

T.C.
S . . T.C.
ANTALYA BELEK UNIVERSITESI N . . . -
REKTORLUK ANTALYA BELEK UNIVERSITESI REKTORLUGU
T.C. T.C.

FEN FAKULTESI DEKANLIGI

ANKARA UNIVERSITESI REKTORLUGU
Fen Fakiiltesi Dekanligi

T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI REKTORLUGU
Genel Sekreterlik
Kutlp. ve Dok. Daire Bagkanligi

T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI REKTORLUGU
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi




Madde 10: Baslik

Il Tasra Teskilati

Yanhs Kullanim

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Dogru Kullanim

T.C.
SAGLIK BAKANLIGI
Canakkale 11 Saglik Miidiirliigii

T.C.
CANAKKALE VALILIGI
Il Saglk Miidiirliigii

ilce Tasra Teskilati

Yanhs Kullanim

Dogru Kullanim

T.C.
GAZIANTEP iL SAGLIK MUDURLUGU
Sahinbey llce Saglik Miidiirliigii

Yerinden Yénetim idaresi
Yanhs Kullanim

T.C.
SAHINBEY KAYMAKAMLIGI
Ilge Saghk Miidiirliigii

Dogru Kullanim

T.C.
ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
Genel Sekreterligi
Ogrenci Isleri Daire Baskanligi

T.C.
ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNIVERSITESI REKTORLUGU
Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
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Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
o I
s Madde 11: Sayi

1SS

Sayi; belgenin hazirlanma ortamini belirten ayirt
edici ibarenin, belgeyi hazirlayan idare veya
birimin numarasimin, dosya kodunun ve kay1t
numarasinin yer aldigi bir biitiindir.

Kayit numarasinin birim ve kurum kayit

numarasi seklinde ayr1 kullanimi tamamen
ortadan kalkmustir.
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X H" ¢/ Madde 11: Sayi YENI
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©\ Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
\
[N}

HURKUM

Turkiye Cumhuriyeti
Devlet Teskilatt Numarasi
Standart Dosya

Plani Kodu
\ Belge Kayit Numarasi

Belgenin Hazirlanma Sdreci

E:Elektronik Ortam

Z:Zorunlu Hal \ /
O:Olaganusti Durum

E-68103562-823.02-138739




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 11: Sayi

Zorunlu hallerde hazirlanan belgelerde kayit numarasi, belge-imzalandiktan
sonra EBYS veya kurumsal belge kayit sisteminden alinarak belge {zerine
yazilmalidir.

Olagantsti 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.

Belge Kavut Belge (2%
- belge Sa
T Numarav : EON Vil bilgisd

"ny Yok

Ghbeced Yer




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 12: Tarih

imzalandigi zamani gosteren zaman damgasindaki tarih bilgisini ifade

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

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

T.C;
MILLI EGITIM BAKANLIGI
Ozel Ogretim Kurumlan Genel Madarloga

Sayt  E-84777508-771-1987 == s m i m i m i m i m i 21082019

Konu 2020 Yil Egitim Plam
21082019 21 Agustos 2019 B e e e eemees




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 13: Konu

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

w Yer alan kelimelerin blyuk yazilmali ve sonunda herhangi
'llaniimamalidir.

645: Tebligatlar

1CC-
TC, . g T
AN YILDIRIM BEYAZIT:UNIVERSITESI REKTORLUGU

Genel S¢kreterlik

Sayt £ 75265783-645-145697 : 11.12.2023

Konu|  :Ulusal Elektronik Tebligat Sisteni (UETS-)
Stirecleri




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 14: Muhatap

Muhatap, belgenin iletilecegi idare veya kisiyi ifade etmektedir.

T.C
HAZINE VE MALIYE BAKANLIGH
Personed Genel Midirloge

Sayt - E-S0950308-6409- 141845 14092019
Kone - Binmber Atass Koordinasvon

ICISLERT BAKANLIGINA

2 satir bosluk

Adi SOYADI
Bakan




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 14: Muhatap

Muhatap Yaziminda Dikkat Edilmesi Gereken Bazi Hususlar

Bagl veya ilgili idarelere gonderilecek belgeler dogrudan o idareye gonderilebilir. Ancak
idarenin bagl veya ilgili oldugu idarenin bilgi sahibi olmasinin gerekli goruldigu durumlarda
belge, s6z konusu bagli veya ilgili olunan idare araciligiyla gonderilir.

Tasra tegkilatiyla yapilacak yazismalarda, ilgili valilik-kaymakamlik Gzerinden
ilgili il-ilge mudurluguyle yazigsma yapilmasi uygun olacaktir.

Idare ici yazismalarda, farkl yoneticilere bagli alt birimler birbirleriyle direkt yazisma
yapmamalidir.




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 14: Muhatap

Merkezi Teskilat

Yanhg Kullanim

Dogru Kullanim

CUMHURBASKANLIGINA
(Cumhurbaskanlig: Idari Isler Baskanligi)

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGINA

Yanhg Kullanim

YEREL YONETIMLER GENEL MUDURLUGUNE

Dogru Kullanim

Yanhs Kullanim

CEVRE, SEHIRCILIK VE IKLIM DEGISIKLIGI BAKANLIGINA
(Yerel Yonetimler Genel Miidiirliigii)

ICISLERI BAKANLIGINA
(Emniyet Genel Miidiirliigii - Personel Dairesi Baskanligi)

Dogru Kullanim

EMNIYET GENEL MUDURLUGUNE
(Personel Dairesi Baskanlig)




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 14: Muhatap
BURSA SU VE KANALIZASYON IDARESI GENEL MUDUREUGUNE
Bagli Idare — : : .
BURSA BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGINA
(Bursa Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii)
SOSYAL GUVENLIK KURUMU BASKANLIGINA
Ilgili Idare : - .
ENERIJI VE TABII KAYNAKLAR BAKANLIGINA
(Tirkiye Petrolleri Anonim Ortakligr Genel Miidiirliigii)
BILGI TEKNOLOJILERI VE ILETiSIM KURUMU BASKANLIGINA
Iliskili Idare

REKABET KURUMU BASKANLIGINA
(Kararlar Dairesi Baskanlig)




Madde 14: Muhatap

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Yerinden Yonetim Idaresi

ANADOLU UNIVERSITESTI REKTORLUGUNE

KARABUK BELEDIYE BASKANLIGINA
(Fen Isleri Miidiirliigii)

ANKARA ORMAN BOLGE MUDURLUGUNE
(Kizilcahamam Orman Isletme Miidiirliigii)

Bolge Teskilat1 —
KARAYOLLARI GENEL MUDURLUGUNE
(5. Bolge Miidiurlugii)
MERSIN VALILIGINE
Tasra Te§ki1at1 (Il Saghik Mudiirliigii)
SILIFKE KAYMAKAMLIGINA
Dogrudan Merkeze Bagl ANKARA SOSYAL GUVENLIK IL MUDURLUGUNE

Tasra Teskilat1

(Sthhiye Sosyal Giivenlik Merkezi Miidiirliigii)




§’?}?ﬁ\% Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
&[ﬂ: Madde 14: Muhatap
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LVERSTS

Muhatabin Tiizel Kisi Olmas1 Durumu

Tizel kisiler icin Merkezi Sicil Kayit Sistemi (MERSIS) kayitlari kullanilmahdir. MERSIS kayitlarinda
tuzel kisi adinin kisaltilmis hali mevcutsa muhatap bilgilerine kisaltma yazilmalidir.

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

Muhatabin Ger¢ek Kisi Olmasi Durumu

Muhatabin gercek kisi olmasi durumunda, ad ve soyadi bilgilerinde kisaltma kullanilmamalidir.

Sayin Adi SOYADI

Sayin Adi SOYADI
Kiiltiir ve Turizm Bakan Cumhuriyet Mah. Adakale Sok. No: 6/A 06430

Cankaya/ANKARA
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Madde 14: Muhatap

Auhatap Yaziminda Sik Yapilan-Hatala

Muhatap bolimiinde ilk satirda ve idare ismi dikkate alinarak yonelme hal eki kullaniilmahdir.

Yanhs Kullanim Dogru Kullanim
HAZINE VE MALIYE BAKANLIGI HAZINE VE MALIYE BAKANLIG
(Gelir Idaresi Baskanlig @ (Gelir Idaresi Baskanlig1)

Muhatabin gercek kisi olmasi durumunda yonelme hal ekine yer verilmemelidir.

Yanhg Kullanim Dogru Kullanim

Sayin Ahmet YILMA@ Sayin Ahmet YILMAZ
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5 Madde 14: Muhatap

Auhatap Yaziminda Sik Yapilan-Hatala

T.C.
CUMHURBASKANLIGINA

KOSGEB

PERSONEL GENEL MUDURLUGUNE
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Madde 15: ilgi

lilgi, belgenin baglantili oldugu diger
belge ya da belgelerin belirtildigi
bolimddr.

Gonderen veya muhataba ait olmayan
bir belge ilgi tutuldugunda, ilgi yazi ek
olarak yaziya eklenmelidir.

Tarihi eski olan en basta olacak sekilde
kronolojik diizene gore siralanir.

Siralama harf diizeninde gerceklestirilir.

llgisi bulunan yazilarin giris bolimiinde
ilgiye iligkin bilgi verilir.
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Madde 15: ilgi

T.C
CALISMA VE SOSYAL GUVENLIK BAKANLIGI
Calisma Genel Mudurligu

- 41515602-903.07.02-1045421 04.10.2019
Kurum Digi Gorevlendirme (Adi SOYADI)

Sayl
Konu

2 Saur

| I

¥

|

I

I Bogluk CUMHURBASKANLIGI IDAR] ISLER BASKANLIGINA
| (Personel ve Prensipler Genel Midiirlugo)
I

= ST

|

a) Ticaret Bakanhgmn (Personel Genel Miidiirligi) 01.09.2019 tarihli ve E-35799330-902.07-1042279 sayili yanslx
b) 12.09.2019 tarihli ve E-41515602-902.02-1014125 sayih yazimuz.
T ¢) 30.09.2019 tarihli ve E-74073113-902.02-159789 sayih yaziniz.

Tl gl
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Madde 15: ilgi

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.

c) 28.02.2019 tarihli ve E-84279828-903.07.02-123456 say1l1 yazimiz.

¢) Sosyal Giivenlik Kurumunun (Emeklilik Hizmetleri Genel Miidiirliigii) 17.03.2020 tarihli ve E-
16946376-903.06.02-473729 sayil1 yazisi.

d) 28.03.2020 tarihli ve E-84275628-903.07.02-1243521 say1l1 yaziniz.
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Yanlis Kullanim

Stratej1 Gelistirme Daire Baskanligimin 01.09.2019 tarihli
ve E-84801842-902.02-1042580 sayil1 yazisi.

Dogru Kullanim

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

Afyon Kocatepe Universitesi Rektorliigiiniin -~ (Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi) 01.09.2019 tarihli ve E-
84801842-902.02-1042580 sayil1 yazisi.

01.09.2019 tarihli ve 1042582 sayil1 yazimiz.

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

01.09.2019 tarihli ve E-56901952-902.02-1042582 sayili
yazimiz.




BELGENIN BOLUMLERI

=" Metin

" |mza

" Ek

" Dagitim

" Olur

" Paraf

" Koordinasyon

" Belge Dogrulama Bilgileri
= ||letisim Bilgileri




Metin alani,

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 16: Metin

veya varsa e

T.C.
ADALET BAKANLIGI
Strateji Gelistirme Bagkanhg:

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

PERSONEL GENEL MUDURLUGUNE

2 satir bogluk t

: a) Adi SOYADI'nin 10.08.2019 tarihli dilekgesi.

b) Hukuk Hizmetleri Genel Miidirliigiiniin 12.08.2019 tarihli ve E-50316838-901-2568799 sa; azisi.
I 1 satir bosluk

arasindaki kisimdir.

Paragrafa baslanir.
Metindeki kelime aralarinda ve  noktalama
isaretlerinden sonra birakilir.

Noktalama isaretleri kendinden ©Once gelen harfe
yazilir.

Metin hizalanir.
Paragraflar arasinda satir boslugu

lhtiyag duyulmasi halinde paragraflar harf veya
rakam ile siralanabilir.
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Madde 16: Metin

Birden fazla sayfa tutan Ust yazilarda

yer verilir. lletisim bilgisine ve belge dogrulama
bilgilerine her sayfanin en alt kisminda yer verilir.

Zorunlu hallerde veya olagantisti A—
— durumlarda hazirlanan ve birden R R e
fazla sayfadan olusan belgelerde
- ise her sayfanin en alt kisminda
sadece iletisim bilgisine yer verilir.




Sayilar
4 AW W4

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 16: Metin

Alinti ve

Vurgular

Metin iginde gecgen
sayllar, rakamla

veya harfle yazilabilir.

Gerekli gortulmesi
halinde sayilar

Dort ve dortten ¢cok
haneli sayilar
sondan sayilmak
Uzere Uc¢lU gruplara
ayrilarak yazilir ve
araya nokta (.)
isareti konulur:

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

4 Y4

Metin icinde
maddelemeye/
numaralandirmaya
ihtiya¢ duyuldugunda,
Turk alfabesinde
yer alan butin

rakamla yazildiktan 1.452 S e - kaguk harfler

sonra parantez 25.126; egik (alt;a:{;lgilﬁlarak kendilerinden

icinde harfle de 326.197 y ' sonra kapama
gOosterilebilir. parantez isareti “)”
Sayilarda kesirler konularak kullanilir.

virgal (,) ile ayrilir:
10.545,72
J
T

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

Turkiye Buyuk Millet
Meclisi (TBMM),

Kayitli Elektronik
Posta (KEP).
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Madde 16: Metin

Resmi yazilarda esas unsuru teskil eden ve muhatabin bilgilendirildigi kisim metindir.
Metin, asagidaki hususlar dikkate alinarak hazirlanmahdir: — —

Aclik, anlasilabilir, kisa ve olabildigince 6z anlatim benimsenmeli

Herkesce bilinen Tirkce kelimeler tercih edilmeli

Turkge dil bilgisi ve yazim kurallarina uygunluk saglanmali (Tlrk Dil Kurumu S6zliGgi ve Yazim Kilavuzu dikkate alinmali)

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

Cumle sonlari suirerlik, kesinlik, giicli olasilik anlami veren -dir/-dir/-dur/-dir/-tir/-tir/-tur/-tlir (kosag) eklerinden uygun
olani ile bitirilmelidir. Boylelikle kurumsal bir ifade saglanmis olacaktir.

Sahsllestiriimis ifadeler | Genellestiriimis ifadeler

Metnin son kisminda yer alacak arz veya rica ibaresinden dolayi metnin son ifadesi “AtEdderim.” veya “Rieragarind®

s eklinde olmalidir. Planiadik Planlanmistar
- — Fianiayacagiz Fianianacakuor

Planiamalisiniz Planianmalidir
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L7 Madde 16: Metin

Metin Icerisinde Ilgi Gésterimi

ilgi tek ise:

ligi'de kayith yazi
lIgi yazi

llgi birden fazla ise:

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

Ornuels:
Kurumumuza llgi (a)'da kayith yaziyla iletilen s6z konusu

Yonetmelik Taslagi hakkinda gériis ve oOnerilerimiz Ek'te
yer almaktadir.

Metin Icerisinde Ek Gésterimi

Ek tek ise:

O Ekliliste
O Ek’te yer alan

Ek birden fazla ise:

O Ek-1'de belirtilen
O Ek-1, 2 ve 3’te yer alan listelerde

ligi (b)de kayith yaziyla kurumumuza iletilen s6z

konusu YoOnetmelik Taslagi hakkinda goéris ve
Onerilerimiz Ek’te yer almaktadir.
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Geregi ve Bilgi Ifadelerinin Kullanimi

Bilgilerini ve geregini rica ederim.

Bilgilerini rica ederim.

Geregini rica ederim.

Hiyerarsi Yoniinden Alt idare veya
Birimle Yapilan Yazisma

Geregini bilgilerinize arz ederim.

Bilgilerini ve geregini arz ederim.

Bilgilerinize arz ederim.

Hiyerarsi Yoniinden Ust ve Aym
Diizeydeki Idare veya Birimle
Yapilan Yazisma

Bilgilerini ve geregini arz/rica
ederim.

Geregini arz ve rica ederim.

Bilgilerini arz ve rica ederim.

Hiyerarsi Yoniinden Ust, Aym ve Alt
Diizeydeki Idare veya Birimle
Yapilan Yazisma
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Madde 16: Metin

Metin Sonu Arz/ Rica Kullanimi

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

HIYERARSI YONUNDEN ALT MAKAMA

..rica ederim.
T
——— Adi SOYADI
Unvan
HIYERARSI YONUNDEN
— UST MAKAM
e e
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Madde 16: Metin

Metin Sonu Arz/ Rica Kullanimi

Hiyerarsi ydniinden st ve ayni _ o ) )
diizeydeki makamlarla yapilan HiYERARSI YONUNDEN UST VEYA AYNI DUZEY MAKAMA
yazismalar “arz ederim.”

ibaresiyle bitirilir.

..arz ederim.

T
—— Adi SOYADI
Unvan
HIYERARSI YONUNDEN
— ALT VEYAAYNI DUZEY MAKAM
e e
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Madde 16: Metin

Metin Sonu Arz/ Rica Kullanimi

Hiyerarsi yoniinden Ust ve ayni
diizey makamlara dagitiml
yapilan yazismalar “arz ve rica
ederim.” veya “arz/rica ederim.”
ibaresiyle bitirilir.

HIYERARSI YONUNDEN ALT, AYNI DUZEY VE UST MAKAMLARA

... arz ve rica ederim.

—— veya
arz/rica ederim.
—— AdIHSOYADI
Unvan
HIYERARSI YONUNDEN
- ALT VEYAAYNI DUZEY MAKAM
——— ———




Madde 16: Metin

Metin Sonu Arz/ Rica Kullanimi

Idarelerin kamu niteligi olmayan o ) o
tiizel kisiliklerle yaptiklar, KAMU NIiTELiGi OLMAYAN TUZEL KiSiLIGE
yazismalar “rica ederim.”

ibaresiyle bitirilir.

... rica ederim.

Adi SOYADI
Unvan

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
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Madde 16: Metin

Metin Sonu Arz/ Rica Kullanimi

Muhatabi gergek kigi olan
yazismalar “Saygilarimla.”,
“lyi dileklerimle.” veya
“Bilgilerinize sunulur.”
ibareleriyle bitirilebilir.

Saym Ahmet YILMAZ
Acelya Sokak, No:5/25, Besiktas/Istanbul

... Bilgilerinize sunulur.
— Iyi dileklerimle.
Saygilarimla.
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Madde 16: Metin

Metin Sonu Arz/ Rica Kullanimi

Belge, imza yetkisini devreden
makam adina «a.»
imzalandiginda, yetkiyi o
devreden makamin hiyerarsik KARAYOLLARI GENEL MUDURLUGUNE
durumuna gore arz ve/veya rica
ibarelerinden uygun olaniyla
bitirilir.

.. rica ederim.
T——
Adi SOYADI
Bakan a.
—— Personel Genel Mudur
T T
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Madde 16: Metin

Metin Sonu Arz/ Rica Kullanimi

Muhatap kisminda ikinci satirda

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

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

...arz ederim.

Adi SOYADI
Bakan
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Madde 16: Metin

a” ibarelerin tercih edilmesinde mevzuatla veya farkh hususlarca net olarak
inden ast-list iliskisinin tanimlanmadigi durumlarda metin sonunun “arz
i ile bitirilmelidir.

ederim.” ifad

Cumhurbaskanligi tarafindan (Ust Yarg: Kuruluslari, Mahkemeler ve TBMM haric)
gonderilen belgelerde metin sonu “... rica ederim.” ifadesi ile bitirilir.

Bakanliklar tarafindan merkez ve tasra teskilati ile bagl, ilgili kurum ve
kuruluglara gonderilen belgelerde metin sonu “... rica ederim.” ifadesi ile bitirilir.
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Madde 16: Metin
.l

i = & ——
Yabanci Dilde Hazirlanan Belge i s
Muhatabi yabanci Ulke veya uluslararasi kurulus olan resmi = w1228
yazismalarda yabanci dil kullanilabilmektedir. Bu durumda
belge varsa uluslararasi yazisma usullerine  gore T —
olusturulmalidir. Yabanci dilde hazirlanan belgenin Tirkce —
terciumesi de hazirlanan belgeyle birlikte saklanmalidir.

C 1 Kallivess (0560 Beyiepe- ANKARATURKEY ContacaPernos Name Sumame
Tl +90 (332) 123 45 67 Fax +30(312) 123 45 68 Tite
T oMl @& gove Web Adres wawicch sovx Numher WO 1234567
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Madde 17: imza

Imzaci Seciminde;

= [mza Yetki Yonergesi ve Yetki devri esas alinir.
= Kurumsal kdlttr ve uygulamalar belirleyici etkendir.

= Belgenin konusu ve muhatap dikkate alinir.
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Madde 17: imza

YENI

HURUM

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

Imza yetkisi olmayan personel yillik izin gibi 6zliik islemlerine ait taleplerini

idarenin uygun gorecegi yontem (elektronik onay vb.) ile gerceklestirebilir.

Elektronik ortamda hazirlanarak Ust yaziya eklenen rapor veya
benzeri eklerin, Ust yazidan bagimsiz olarak ilgili kigilerce guvenli
elektronik imza ile imzalanmasi gerekmektedir.
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Madde 17: imza

I

Giivenli Elektronik Imza Olusturma Araclari

Mobil

Kart Okuyucusu (Token) Kimlik Karti

Nitelikli Elektronik
Sertifika SIM kartlara
GSM operatorleri
aracihgryla
yuklenmektedir.

Nitelikli Elektronik Sertifika
Turkiye Cumhuriyeti kimlik
kartina icisleri Bakanliginca
yetkilendirilmis Elektronik
Sertifika Hizmet Saglayicisi
tarafindan yUklenmektedir.

Nitelikli Elektronik
Sertifika bilgisini iceren
kart, Token‘a takilarak
islem yapilmaktadir.
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HURUM

Giivenli Elektronik Imza Islemi

EBYS'ler, belgede yer alan imzanin dayanagi olan teknik standartta belirtilen arsivieme
metodunu destekler, imzanin ilgili teknik standarda gore “arsiv imzasi” tipine
donusturulebilmesini ve uzun donemli dogrulanabilmesini saglar nitelikte olmalidir.

Arsiv Imza, Kriptografik metodlarin zaman
icerisinde koruyucu ozelligini yitirmesine karsi,
periyodik olarak alinan zaman damgasi ile
korunan elektronik imzadir.



erhangi bir ibareye, sekle veya ifadeye yer verilmez.

Yanhs Kullamim Dogru Kullamim
'r-lmhdu
Ad1 SOYADI
—— Adi SOYADI Bkan
Bakan
R a-imzahdir
— Adi SOYADI
o Adi SOY,'AP I Bilgi islem Dairesi Baskani
Bilgi Islem Dairesi Baskani

—

e e
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Madde 17: imza

Imza Boliimiinde Unvan Kullanimi

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

Adi1 SOYADI
Idari Isler Baskan

Adi SOYADI

Stratefi vo Biitge Baskant Aym Teskilat I¢erisinde Unvan Tek Oldugunda

Adi SOYADI Adi SOYADI
Miihendislik Fakiiltesi Dekan Bakan
Adi SOYADI Adi SOYADI
Bilgi Islem Daire Baskani Vali
Adi SOYADI Adi SOYADI
Dss iliskiler Koordinatorii Belediye Baskani
Adi1 SOYADI Adi SOYADI

Finansal Piyasalar ve Kambiyo Genel Midirt Rektor
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Madde 17: imza

Imza alaninda yer alacak yetkili makamin Adi ve SOYADI acik yazilmali, kisaltma kullanilmamalidir. ‘

Yanhs Kullanim Dogru Kullanim

Mehmet A. KAYA Mehmet Asim KAY A

Unvan bilgisi, tek satira sigmadiginda bir alt satir kullaniimalidir. I

Ad1 SOYADI

Uzun Unvan Kullanimi Kiiciik ve Orta Olgekli Isletmeleri
Gelistirme ve Destekleme Idaresi Baskani

Sadece akademik Unvanlar ile askeri rutbelerde kisaltma kullaniimalidir. I

Adi SOYADI
KOSGEB Baskani

Prof. Dr. Adi SOYADI Tiima. Adi SOYADI Adi SOYADI
Rektor Lojistik Baskani el
Lojistik Baskani
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Vekalet "V."

Belge vekaleten imzalandiginda, imzalayanin adi ve soyadi birinci
satira, vekalet olunan makam sonuna V. konularak ikinci satira yazilir.

Adina "a.”

Belgeyi imza yetkisi devredilen makam imzaladiginda, imzalayanin
adi ve soyadi birinci satira, yetki devreden makami gdsteren “Bakan
a." bicimindeki ibare ikinci satira, imzalayan makamin Unvani ise
ucunci satira yazilrr.

|darenin i¢ yazismalarinda imza yetkisi devredilen {invan
bilgisinin yazilmasina gerek yoktur.

Ancak dagitimli belgelerde muhataplar arasinda hem ic
birim hem de idare olmasi durumunda, “... a.” ibaresine ve
‘ iImza yetkisini devredenin tunvanina yer verilmelidir.

Adi SOYADI
Personel ve Prensipler
Genel Mudir V.

Adi SOYADI

Ulastirma Daire Baskan V.

Adi SOYADI
Bakan a.
Bakan Yardimcisi

Adi SOYADI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Mid(iri a.
Bilgi ve Belge Yonetimi Daire Baskani
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Belge iki veya daha fazla yetkili tarafindan imzalandigi durumlarda;

Ikili imza

Iki yOneticinin birlikte imzaladiklari
belgelerde hiyerarsik olarak Ust olan
yoneticinin  imzasi sagda, diger
yoneticiye ait imza solda yer alir.

AdiSOYADI " Adi SOYADI
Genel Midir Yardimeist Devlet Malzeme Ofisi Genel Midiri
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Madde 17: imza

Belgenin iki veya daha fazla yetkili tarafindan imzalandigi durumlarda;

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 siralantr.

Hiverars

Adi SOYADI Adi SOYADI Ad SOYADI
Deviet Malzeme Ofist Genel Midini  Gesel Midir Yardimeis: Daire Bagkam

Imzaci bilgilerinin ayni  satira  sigmadigi
durumlarda alt satira yazilacak imzaci bilgileri
sagdan sola dogru veya ortalanarak yazilr.

Ad: SOYADY Adi SOYADI Adi SOYADI
Kurul Uyess Kurul Uyes Kurd Uyesi

Ads SOYADI Adi SOYAD!
Kurul Bagkam V Kurul Uyesi

Ady SOYAD Adi SOYADI Ach SOYADI
Kurul Uyesi Kurul Uyes: Kurul Uvesi

Ads SOYADI Adi SOYADI
Kurul Bagknm v Kurud Uyesi

Hiverarst
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Madde 17: imza

Imza Alaninda Yazi ve Tablo Bulunmamasi B

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

Imzadan sonraki alanin kullaniimak

durumunda;

iIstenmesi

Metin alaninda alfabenin tum harfleri kullanilarak

maddeleme veya s0z konusu bilgi
donustdurulerek ek yapiimahdir.

dokiimana

DAGITIM YERLERINE

Adi SOYADI
Unvan

Wnel GﬁW
Adi SOYADI >< Ulke/il

w Olkert

B belge, givenh elektromk i fle mmoalar

Belge Dogrulama Kodu: GHFZE-COPSG-XOTDZ-GYKQX Helge lnkup '\& si- https: www turkive gov tr/icch-¢ hw
Cumhurbagkanh Kalliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Balgi igim: Adi SOYADI Bt
Telefon No: (0312) 12345 67 Faks No: (0312) 12345 68
e-Posta: tech gov ir Internet Adresi: www toch gov r
Kep Adresi: cumhurbaskunligijabsit] kep.tr

¥ o
A
Telefon No: (0312) 12345 67 GREHIRT



Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 18: Ek

Ek: Kisi Listesi (4 Personel)

Ek: Ilgi Yazi1 (6 Sayfa)

Ek:

1- Kisi Listesi (30 Kisi)

2- Yonetmelik Taslagi (2 Sayfa)
3- USB (1 Adet)

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

ifadelerle “Ek Bashgl’’ altinda belirtilir.

Belgeye eklenecek eklerin, oOzellikle fiziksel
materyallerin sayisi belirtilmelidir.




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

e — —— ——
Madde 18: Ek
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGL I -

Destck ve Mali Hizmetler Genel Madiirligi

Sayt L E-67915368-645-141116 26.08.2019
Konu  : Ulusal Elcktronik Tebligat Sistemi (UETS)

Stiregleri | — —

- l
) ) ; <P EX LIsTRS!
’ S tes ’ POSTA VE TELGRAF TESKILATI ANONIM SIRKETI

o Wi 1n) Yoz 12 Sayte)

2« D (% Yan (S Swyfa)

ilgi : 2) 14.06.2019 tarihl ve E-39998445-123.09-1963 sayih yazimz. 3 g fe) Yo (2 Sayfa)
) 28.06.2019 tarihli ve E-67915368-645-119581 sayili yazimuz. 4 Roprorn Forum (| Seyle)

Ekler yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa 807201 E St 292 . || M e sy
ayri bir sayfada «Ek Listesi» basligl altinda
gosterilir ve Ust yaziya eklenir.

Ek: Ek Listesi (7 Adet)

——
Bu belge. giivenh elektronik imza ile imzal
—— Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHU-KLMNO-PRSTUV Belge Doj
Cumhurbagkanhg: Kulliyesi 063560 Beglepe-ANKARA
Telefor No: (0312) 123 4567 Faks No: (0 312) 1234568
ePostar oo @icchgovir Intermet Adresi: www toch govitr
Kep Adresi: cumburbaskanligi@hs01 kep.ir
12
—— ——— m
Sckge Dudopdonn Ko AWCDE FOIIEKIMNOPUSTUY _ fhoige Doyl Advue b e madiss g bk shos
—— ——— f..‘ﬁ..--x ..n..s.'.-.-‘wk.... ARKARA Wiei sgen Ak SV ALH

Tobofon Mo (WRL2) 2D 55T Faks Ne (0000 1DV o0 lrven 8
- Pumsa b s lobwnwt Adew zan b o n
Mo Adiial cusdns buaiand g Sat) | Aoy ® Tobefia N IRID) BI04

0



VS g 2N .
7 (~) % ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

3 wf Madde 18: Ek

Dagitimli yazilarda belge eklerinin bazi muhataplara gonderilmedigi durumlarda

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

l;k:
1- llg Yaz (1 Sayta)
2- Dosya (1 Adet)

DaZitim

Disislen: Bakanhfina (Ek-1 Konulmads)
Hazine ve Maliye Bakanh@ina

Milli Savunma Bakanhfina (Ekler Konulmadi)

Adi SOYADI
Sosyal Glvenhk Kurumu Basgkani



Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 19: Dagitim

Ayni icerikli belgenin birden fazla kuruma iletilmesi gerektigi
durumlarda,

» Muhatap basligina buyik harflerle
“DAGITIM YERLERINE” yazilir.

/

» Muhatap kurumlar “Dagitim:’
basliginda ayrica belirtilir:

t.".i
.'.'4
T.C.
CUMHEUFREASEANLIGI IDARI ISLER. BASKANLIGI
Diestek: ve Mali Hizmetler Genel Midirlizi

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

+ 1406 2019 tarihli ve E-300898443-123 02-10463 sayil yazemz

Adi SOYADL

Tdari Tsler Bagkam 2.
Destek ve Mali Hizmetler Genel Midini

Ek: Ek Listesi {7 Adet)

Bilgi-
Dijitel Dénisim Ofisi Bagkanlma

Tlaznrma Fmna .
Bilgi Teknolajileri ve Netigim Eurumu BazkanhZina

Bu belge, glivenli elekironik imea ile imenlanmagtr.
K P 3 Helge Dogralama Adresic higps: Swww purkiy
EIE




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

X Ry I I
Madde 19: Dagitim ok
SK::’):H 5—?79153:(:2‘;);1(3—[;::?2 o Toph 28.08.2019
e - -
Dag' t’m L ’s teSI DAGITIM YERLERINE DAGITIM LISTESI
D L St G L SRt mnum ;&ummmnmm
S ] g,m”-xwzw_ ' o
Dagitim bolumu yazi alanina sigmayacak kadar | oo %Bﬁ:‘?ﬁi’“‘“

uzunsa “DAGITIM LISTESI” yapilir ve Gst yazinin | B
devaminda ayri bir sayfada gosterilir.

Ek: Yonetmelik Tmlnm (12 Sayfs

Dagitim:
Dag@tim Listesi (21 Muhatap)

T.h»-lﬂﬁwmﬂdw

Bu belge, giivenli elektromk imaza e mu.\l.ulmq
Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHU-KLMNO-PRSTUV
Cumhurbagkanhig: Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA
"-' Tekfonhu (0312) 123 4567 Faks No: (0312) 123 4568
G@teeh.gov.tr Internet Adresi: www.tech gov.tr
Kep :\dnm cumhurbaskanligi@chs0 1 kep.tr

12

] stk geo b lvwevnt Adws www ok o b
Kep Mo -W"uiw- Tolelonm N 1001 D) 12M06T

e L lhtrent
%—&-‘ ABKCOF-FOLT u\lvn STV & m-m.- batgn wwe burk ebchwr
T el B et TSRl Brnpe ANEARA Bienw  ASWAA
- —__ Tolabon Na (AN 1T E A Tl N D IV B0 Llrvam




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 19: Dagitim

Dagitimh belgelerde “Dagitim Listesi”
olusturulurken gonderilmek istenilen
muhataplarin siralamasi belirtilen liste
dikkate alinarak belirlenmeli ve ayni
duzeydeki idareler kendi igerisinde
alfabetik olarak siralanmalidur.

Cumhurbagkanhg -
Turkiye Buyuk Millet Meclisi Bagkanhgi
Anayasa Mahkemesi Baskanligi

Yargitay Baskanhgi

Danigtay Baskanhgi

Sayistay Baskanligi

Uyusmazhk Mahkemesi Baskanhgi
Bakanhklar

Yuksek Se¢im Kurulu Bagkanhgi
Hakimler ve Savcilar Kurulu Bagkanhgi
Cumhurbagkanhgina Bagh Kurum, Kurulus ve Ofisler
Bakanlklara Bagl, ilgili ve lligkili Kurum ve Kuruluslar
Valilikler

Biiyiiksehir/il Belediyeleri

Universiteler

Kaymakamliklar

llce Belediyeleri

Kamu Kurumu Niteligindeki Meslek Kuruluslari
Kamu Kurumu Disindaki Tuzel Kisilikler

Gergek Kisiler



Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 19: Dagitim

Dagitim Plani Kullanim Ornekleri

Dagitim:
Tim Kamu Kurum ve Kuruluslarina

Dagitim:
Bakanliklara

Dagitim:
- 81 Il Valiligine

— Dagitim:
Universite Rektorliiklerine

Dagitim:
Biiytiksehir Belediye Baskanliklarina




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 19: Dagitim

Dagitimh belgenin muhatap idarelerce bagl, ilgili ve iliskili idarelere iletilmesi istendiginde “Dagitim Listesi “
sayfasinin sonunda;

“Kurum ve kuruluslar, bagh/ilgili/iliskili kurum ve kuruluslarina bildirmekle yﬁkﬁmlﬁdﬁr."

ibaresi kullanilabilir.

B o bt b A b 0 4 ot ) M — S




Madde 20: Olur

Olur belgelerinde hitap,
oluru alinan makama
gore belirlenmektedir.

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

L.
ICISLERI BAKANLIGI
Strateji Geligtirme Bagkanhi

Say 1 E-48154937-602.02-2587945 21.08.2019
Konu  : Orta Vadeli Program Hazirlanmas)

BAKANLIK MAKAMINA

Adi SOYADI
Strateji Gelistirme Baskan

Uygun gbritgle arz ederim.
Adi SOYADI
Bakan Yardimaisi

OLUR
Adi SOYADE
Bakan

Ek: Komisyon Uyeleri Listesi (43 Kisi)

Bu belge, giivenh elekiromik smza ile umzalonmigtie.
Belge Dogrulanas Kodu: ABCDE-FGHU-KLMNO-PRSTUV  Belge Dogrulama Adresi: htipss/www.turkive gov.iricislenbakanligi-ebys
Igagleri Bakanhi: Ek Bina Libys Cad. Becerikli Sok. No:16 06427 Ahmetler-ANKARA Bilgi icin:  Adi SOYADI i ;
Telefon No: (0312) 12345 67 Faks No: (0312) 1234568 Unvan
e-Posta: acisleri govir Internet Adresi: www strateii govir
Kep Adresi: icislenihsOl kep.te Telefon No: (0312) 1234567

— —

Bu tarih
olur veren makamin belgeyi
imzaladigi tarih bilgisidir.




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 20: Olur

Sayr @ E-33397501-903.07.02-141868
Konu  : Yurt Disi Gérevlendirme (Adi SOYADI)

Ek: Davet Mcktubu (2 Sayfa)

x5

y 1d X

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
Hukuk ve Mevzuat Genel Midirliga

28.08.2019

IDARI ISLER BASKANLIGI MAKAMINA

Adi SOYADI
Hukuk ve Mevzuat Genel Middrd

OLUR
Adi SOYADI
idan Isler Bagkam

Bu belge. giivenh elektronik mnza ile imzalanmugtic

Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHU-KLMNO-PRSTUV

Belge Dogrulama Adresa: hitps-/www.turkiye. gov.ir'teeh-ebys

—— Cumburbaskanhiz: Kolliyes 06560 Beytepe- ANKARA
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks Nao: (0 312) 123 45 68

Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01 kep.tr

ePosta: ... .. Gitechgovir Intemet Adress: www.tech gov.ir

Bilgi icin:  Adi SOYADI
Unvan

G £

Telefon No: (0312) 1234567

T—— —_—_—

— —
—— ——
——

Ara kademe yonetici
bulunmamasi durumunda
olur 2 imzali; teklif eden ve
onaylayan makam olarak
dizenlenir.




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 20: Olur p——
TC.
ICISLERI BAKANLIGE
Emniyet Genel Madarlaga
Sayi  : Z-11837526-951.01.01-23453211 24.08.2019
Konu : l¢ Gavenlik
BAKANLIK MAKAMINA

Adi SOYADI
Emniyet Genel Midiirti
Uygun gorgle arz ederim.
(Tarih)
Loz
»
»
Ad: SOYADI
Bakan Yardimcis:
OLUR
(Tarih)
T—— lowra
Adi SOYADI
Bakan
20.08.2019 Sube Modarg : Adi SOYAD! (Pasaf)
- - 20.08.2019 Daire Bagkam < Adi SOYADI (Pasaf)
Ayranct Mahalless Dikmen Caddes: No:i1 06100 Balgs igin: Ads SOYADI
Telefon Noc (0312) 123 4567 Faks No: (0312) 12345 68 Unvan

Telefon No: (0312) 1234567

CPOSE: ot @egmogovty Intemet Adresi: www com govir
—— T— cizil




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 20: Olur

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



&
Lrzvd¥
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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 oncelikli olarak yazinin
olusturuldugu birimin amirine sunulmasi akabinde ayni seviyede bulunan diger
amire koordineye sunulmasi gerekmektedir.

18.10.2022 Uzman : Mutlu UYSAL
19.10.2022 Sube Muduiri : Selman SOLHAN
22.10.2022 Daire Baskani : Serkan MENTES
24.10.2022 Genel Muddr : Mehmet TUNCER
18.10.2022 Uzman : Mutlu UYSAL

19.10.2022 Sube Mudurt :  Selman SOLHAN
22.10.2022 Daire Baskani: Serkan MENTES
24.10.2022 Koordinasyon

Daire Bagkani: Necati KUCUKAYDIN



. ANKA@
2z

AYBU .
S
% RsiS®

Bu belge, glivenli elektronik imza ile imzalanmistir.

* Ic veya dis ayrimi yapilmaksizin




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 23: Belge Dogrulama Bilgileri

Bu belge. giivenli elektronik imza ile imzalanmugtir.

Belge Dogrulama Kodu: GHFZE-COPSG-XOTDZ-GYKQX Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov. tr/tccb ebys
‘Cumhurbaskanhg: Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgi igin: el
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68

EPOStA: cuunmnniat (@tccb.gov.tr internet Adresi: www.tccb.gov.tr

Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01.kep.tr

Belge Dogrulama islemi,
Dijital Tiirkiye (e-Devlet) Gzerinden Dogrulama Kodu veya Karekod kullanilarak yapilir.



Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 24: iletisim Bilgileri

Bu belge, givenl: elektronik imza ile mudlumm;m
ce Dogrulama Kodu: GHFZE-COPSG-XOTDZ-GYKQX Bel
Cumhurbaskanh@: Killiyesi 06560 Bestepe-ANKARA
Telefon No: (0312) 123 45 67 Faks No: (0312) 1234568

i RV < @tech.pov.tr Internet Adresi: www.teeb.gov.tr
» Adresi: cumhurbaskanligi@hs01 kep.tr

Belgeyi gonderen idarenin Bilgi alinacak kiginin

Adresi : Gdl Soyadi
Posta kodu nvani

=  Telefon numarasi
Telefon ve faks numarasi,

e-posta adresi, internet adresi
Kayitli elektronik posta (KEP) adresi




BELGENIN BOLUMLERI

= Gizlilik Dereceli Belgeler

= Sireli ve Kisiye Ozel Yazismalar
= Sayfa Numarasi
= Ustveri Elemanlari




nedir?

Gizlilik, bir bilginin bilmesi gereken
prensibinin disinda kalan kisiler
tarafindan égrenilmesi sonucunda
olusabilecek veya ongérilebilecek
zararin boyutuna ve etki alanina
gore alinan énlemlerdir.
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ﬁ ) Gizlili§in DGnG ve Buging
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13.05.1964 tarihli ve 6/3048 sayili Bakanlar Kurulu Kararyla yururlige konulan
"Gizlilik Dereceli Evrak ve Gerecin GUvenligi Hakkinda Esaslar"

Yz
o: o:

25.04.2022 tarihlive 5529 sayil Cumhurbaskani Karari'yla yirurlige konulan
"Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik"

Osmanli Devleti’'nin Son Donemlerive
Cumhuriyet'inllkYillar
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( /@\,/\ Gizliligin DinG ve Bugini
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1) Kamu kurum ve kuruluslarinda muhteviyatina veya guncelligine gore gizlilik dereceli belgeler icin
uygulanacak usul ve esaslarin belirlenmesi ile birlikte uygulama birliginin saglanmasi,

2) 58 yil dnce hazirlanmis olan Esaslarin guniumuz ihtiyaglarina ve teknolojisine uygun hale getirilmesi,

3) Sadece savunma, guvenlik ve istihbarat gorevlerini icra eden kamu kurum ve kuruluslarimiza yonelik
hazirlanan Esaslar yerine; tUum idarelerce anlasilabilir ve uygulanabilir bir dizenlemenin hayata
gecirilmesi amacglanmistir.



@ Milli Gizlilik Dereceleri

MILLI GIZLILIK
DERECELERI

“Elektronik Ortam”

Hizmete Ozel

Izinsiz. agiklanmasi  veya g/etkISIZ kisilerce
ogrenilmesi halinde herhan i bir idari fadliyete
gercek veya tizel k/§lye /dar/ sorusturmaya, adlj
Sordsturmaya ve kovisturmaya zarar verebilecek
belgeler icin kullanilir.

Izinsiz agiklanmasi veya

Gizli

yetkisiz kisilerce
ogrenilmeési halinde Devletin menfaat erine,
guvenlik, istihbarat ve teknolo

i faaliyetlerine
zarar verebilecek belgeler icin

ollanilir.

Cok Gizli

Aciklanmasi  ve etkisiz k/ ilerce
ogrenilmesi halin eDev etm dis iliskilerine,
milli savunmasina, milli guven igine ve
miittefiklerle olan’ faaliyetlerine~ 6nemli
derecéde zarar verébilecek belgeler icin
kullanilir.

“Fiziksel Ortam”



([All ) ) Gizlilik Derecesinin isaretlenmesi

HEZMETE OZE)

Gizlilik dereceli

CUMHURBASKANLIGHIDAR] ISLER BASKANLIGI
Personel ve Pressapler Genel Mudisl6an

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

HIZMETE OZEL

* Muhtelif gizlilik derecelerine sahip eki veya ilgisi olan belgeye, en yuksek gizlilik derecesini tasiyan ekin veya
ilginin gizlilik derecesi verilmeli

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



fm) Cok Gizli ve Gizli Belgenin Olusturulaca§i Cihaz Ozellikleri

* Cihazlarin donanim guvenliginin saglanmasi

 Cihazlarin donanim baglanti noktalarinin kontrolu

* Cihazlara yazilimsal olarak erisim guvenligi saglanmasi

* Guvenli derin silme yazilimlarinin ve fiziksel olarak imhanin

kullanilmasi

* Yazihm uygulamalarinin  kapali agda calistinlmasi ve

guncellenmesi
* Cihazlarda kullanilan ve atil duruma gelen sarf malzemeleri yetkili

kisi gozetiminde imha edilmesi



- Cok Gizli Belge
@ ) Cok Gizli Belge Burosunun isleyisi

Cok Gizli Belge Yogunlugu Olmayan Idare: idareye gelebilecek veya idarece
uretilebilecek Cok Gizli belgelerin islemleri biiro personeli marifetiyle
gerceklestirilmelidir. ilgisiz kisilerin erisemeyecegi ve kontrollii bir sekilde
girilebilen bir odada kasa igerisinde, Cok Gizli belge veya belgeler muhafaza

edilmelidir.

Cok Gizli Belge Yogunlugu Olan idare: Savunma, giivenlik ve
istihbarat gorevlerini icra eden idarelerde ve bu idarelerle miisterek
faaliyet yuriuten idarelerde biiro personeli sadece s6z konusu

biiroyla ilgili faaliyetleri gerceklestirmek Uzere

gorevlendirilebilmektedir.



Cok Gizli Belge

Nasil Hazirlanir?

* Cok Gizli belgenin paraf

nUshasl oo1 kabul edilmeli,
muhataba iletilen dagitim

nushasi ise 0002 olarak
belirlenmeli

* Birden fazla muhatabi olan

Cok  Gizli
dagitimda
muhataplara iletilecek her

belgelerde,
siralanan

bir nUshaya dagitimdaki sira
esas alinarak nisha sayisi

verilmeli

COK GIZLI

*

_ CUMHURBASKANLIGI lDARI ISLER BASKANLIGI
R Givenhk Islen Genel Mudurdaga

DAGITIM YERLERINE

g : Milhi Savunma Bakanhzmn 20.02.2022 tanihli ve Z-1843675 1—045]@;-4 (Ciag

Ek: ... Raporu (42 Say )//
— \f \

DL;. leni Bakanl:;

Milk ;wn;ﬁ"&\%n\'

AN

Culliyesi 06560 Bestepe-ANKARA
34567 Faks No:(0312) 12345 68
@tcch gov.r Internet Adrest: www.tcch.gov.tr

COK GIZLI

27.02.2022

II o T
\ 43 sayfanmn 1. sayfas
et 3 nitshamn 3. niishas:

3. miishanm 1. gogaltma niishas:

Bilg igin Ad SOYADI
Unvan
Telefon No:  (0312) 123 4567

numarasi ile
bulunulan  yilin

* Cikis kontrol numarasi, sira

icinde
son ki

hanesinin arasinda egik

cizgi  olacak
yazilmali

sekilde

* Ust yazinin ve varsa eklerin
sag alt kosesinde toplam

sayfa  sayisinin
sayfasinda
belirtilmeli

kacinc
olundugu



(( ﬁ] gok Gizli Belge

\\4/ Ic ve Dis Zarf

COK GIZ11

CUMHURBASKANLIGL IDARI ACELS
ISLER BASKANLIGI KISIVE OZE]

Jikag
Kontrol No

Adi SOYADI

EMNIYET GENEL MUDURLUGT
Devlet Mah. Indnil Bulvan No:2
Bakanliklar’ Cankaya’ ANKARA

COK GIZi)

Cok Gizli Belge i¢ Zarf Ornegi

CUMHURBASKANLIGI
IDARI ISLER BASKANLIGI

EMNIYET GENEL MCDURLOGO
Devict Mah. Indnii Bulvar: No:2
Bakanliklar’ Cankaya’ ANKARA

Cok Gizli Belge Dis Zarf Ornegi



@ Cok Gizli Belge
Nasil Teslim Alinir ve Havale Edilir?

Buro veya kurye personeli, Cok Gizli
belgeyi muhatap idarenin buro
personeline teslim etmelidir.

e

* Cok Gizli Belgenin sayfa sayisinin, cikis
kontrol numarasinin, eklerinin ve Cok Gizli * Kontrollerin ardindan buro personeli Cok Gizli
Belge Senedi’'nin kontrolleri tamamlanmali Belge Senedi'nin ikisini de imzalayip birini buro

veya kurye personeline geri vermeli

 Kontroller sonucu eksik ya da hata oldugu
anlasiimasi halinde tutanak tutulmali * Bir digeri muhatap idare tarafindan saklanmali



\\ Cok Gizli Belge

/ Nasil Teslim Alinir ve Havale Edilir?

COK GIZLI BELGE TAKIP KONTROL FORMU

Hazirdayan [dare Birim: [y Dili: Tiurkee Belge Tarihi: |

Belge Sayisi: Z-11837526-951.01.0 5321 EKEKer: 13 Sayia Savfa Savisi: 16
Toplam Niisha Sayia: 2 Cikas Kountrol Numarase: 1122 Giris Koutrol Numarasi: 2521

Niisha Sayise: 0002 Belge Senedi Numaras:: 45 22 B U ro pe rson el i ko nt r0| |e ri n

Geldigi Tarih: 1803 2022 Belge Konusu: Tedbirlen

| _ | ardindan giris kontrol numarasi
BELGEYE ILISKIN ISLEMLER . .
vererek Gelen Cok Gizli Belge
Tarih-Saat fslem Tiivi Gerekee/Aciklama Teslim Eden’ imza Teslim Alan’ fmza ;
v savali olur g Adt SOYADI Adi SOYADI Kaylt Deﬁe rl’n e kaylt ya pma | I Ve

18.03.2022 Incelemek Uzere

calisnuak itzere 15 giln sireyle belge tesl Cok Gizh Belge lmzn Sube Mildiiri

Cok Gizli Belge Takip Kontrol

Adi SOYADI

s \ ks Belg : 1
edilen belge eksiksiz iade edibmis ve teshim almmugt v s 1 G 01“(!1 lu i.ifl'bc FO Fumu nu h azl rl dama | I

13.30 Belgeye Engim

Say UL eered: & tecls
lade Iylemu Say ili olus gireguuce teslun

Adi SOYADI

Cogaltma [slenn U
W ZInan

slunan Adi SOYADI oa teslins edy

NOT: Cizelgenn bitinunde. ok Guzli Belge Takip Kontrol Formnu'mum arka vilzimden devam edilu




@ Gizli Belge
Nasil Hazirlanir?

BirimYoneticisinin oluru ile yetkilendirilmis,
guvenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasi
yapilmis personel tarafindan

Yetkisi bulunmayan personelin girisinin ve cikisinin
engellendigi, kimlerin  erisim  sagladiginin
bilinebilecegi calisma alanlarinda

Yonetmelik'in 9'uncu maddesinin altinc
fikrasinda belirtilen guvenlik tedbirleri alinmig
bilgisayar ve yaziciaracihigiyla

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

ilqis_iz kisilerce gorulmesi, ogrenilmesi ve
bilgi edinilmesi engellenecek sekilde paraf
veimza asamalan tamamlanmalidr.

Istisnai idareler

Disisleri Bakanligi, Turk Silahli Kuvvetleri, Milli Istihbarat Teskilati Baskanhdi, Emniyet Genel Mudirlugu, Jandarma Genel
Komutanhgi ve Sahil GUvenlik Komutanlgi ile bu kurumlara ait kodlu veya kriptolu haberlesme sistemlerini kullanan kamu idareleri



@ Gizli Belge
Nasil Gonderilir?

Imza agsamasitamamlanan Icice cift zarfyapilan belge, belge

RS EEELB (zerinden Paraf nishasi belgeyi yonetiminden sorumlu birime

saylalinmali y . . . .
Y Ureten birimde saklanmak teslim edilmeli

Uzere muhafaza edilmeli



/AN Gizli Belge
[ o \ - -
LU H}_ ) ) Nasil Gonderilir?

\CELE
CUMHURBASKANLIGI IDARI KiSivE OZEl
ISLER BASKANLIGI Adi SOYADI

Tarih
Sayi

EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah. inénii Bulvar No:2
Bakanhklar/ Cankayw’ ANKARA

GiZLi

Gizli Belge i¢ Zarf Ornegi

CUMHURBASKANLIGI IDARI
ISLER BASKANLIGI

EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Deviet Mah. Indnii Bulvan No:2
Bakanhklar/ Cankaya’ ANKARA

Gizli Belge Dis Zarf Ornegi



Zarflanmis ve kapatilmis Gizli belge, mimkin oIdugunca
belgeyi hazirlayan idarenin kurye gorevlisi tarafindan
bizzat teslim edilmeli

Gizli Belge
Nasil Gonderilir?

Ancak zorunlu hallerde PTT

araciligi ile gonderim saglanmali = _ B _
Her iki gdnderim sekli icin de mutlaka zimmet formu

dUzenlenmeli

Ulke disina g?(('jnderilmesi gereken bel?elerin ise
diplomatik kurye ile gonderimi saglanmali

©
)

\
e

7 |
'\_‘ 1961 tarihli "Diplomatik Iliskiler Hakkinda Viyana Sozlesmesi" kapsaminda izin verilen, diplomatik
ESW0 canta ve kaplari teskil eden paketleri ve sayisini belirten bir resmi belge ile tasimak Uzere Disisleri
S!? Bakanligi tarafindan gorevlendirilen diplomatik pasaport hamili kisilerdir.
9 9 P pasap 3

AT




Gizli Belge
Nasil Teslim Alinir?

Idareye gelen Gizli belge sadece yetkisi bulunan personelce teslim alinabilmektedir.

: Dis zarfi acabilir ancak Zarf Uzerindeki
Zarfi teslim alr. ) Iy ,
ic zarfl acamaz. bilgilere gore kayit
yapar.

EBYS' ye veya kurumsal belge kayit sistemine kayit yapilimali

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

Zarf agildiktan sonra Gizli belgenin ilgisiz kisilerce gorilmesi engellenmeli



Gizli Belge
Nasil Saklanir?

PRl )

Gizl |b e
Yetkisiz kisilerin m%u ||§clf
erisemeyecegi, /
giris ve ¢ikisin V4

kontrollU bir
sekilde saglandig:
odalarda

Yetkili kisilerin
odasinda yer alan
CELELC]
manyetik kart veya
sifre ile agilabilen
dolaplarda




@ Hizmete Ozel Belge
Hizmete Ozel Derecesinin Kullanildigi Belgeler

a) Idarece yUritilen faaliyeti engelleyici veya faaliyete zarar verici ya da gercek
veya tUzel kisiye ¢ikar saglayici sonuglara sebebiyet verecek belgeler

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

c) ilgili 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




@ Hizmete Ozel Belge
Nasil Hazirlanir?

o
K 4

EBYS'de hazirlanmali ve guvenli elektronik imza ile imzalanmals

U S

EBYS'de yetki verilmesine gerek duyulmaksizin Hizmete Ozel belge
tUm personel tarafindan hazirlanabilmeli
ah i

Ancak bagka personel tarafindan hazirlanmis ya da idare digindan gelmis
C= olan Hizmete Ozel belgelere erisim izne tabi olmali



Al) )} Hizmete Ozel Belge
\\4/ Sifreleme Sertifikasinin Kullanimi

iz ;m f( Ozel /fu// H/"m( f( Ozel
Hizmete Ozel Bele lge Belge

L((
ll

— _-) —)
S/f/ ¢ /( me Cozme o
Gonderen Alan

laraf O O laraf

Acik Anahtar A'a/m// Anahtar




@ Hizmete Ozel Belge
Dogru Muhatap Secimi

Sifreleme surecinin saglkli yuritilmesi icin belge muhatabinin Devlet Teskilati Merkezi

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

Personelin EBYS'de muhataba ait gonderim seklinin ve godnderim adreslerinin

kullanicilara gosterimi saglanmali




@ Hizmete Ozel Belge
Nasil Gonderilir?
e-Yazisma Teknik Rehberi'nde belirtilen kurumsal sifreleme sertifikasiyla sifrelenmeli

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

Fiziksel olarak iletilecek olan belge tek zarf yapilarak gonderilmeli




/// 11 \\\,
/ N

[/ O\ . .
r" ﬁ“ )) Hizmete Ozel Belge

\
\ /

Y/ Nasil Gonderilir?

\\\w//

HiZMETE OZEL GUNLUDUR
KiSIYE OZEL
CUMHURBASKANLIGI IDARI Adi1 SOYADI
ISLER BASKANLIGI

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

HIiZMETE OZEL




Fiziksel olarakiletilen belgenin

@ Hizmete Ozel Belge
Nasil Teslim Alinir?
aslina

. DijitalTurkiye Uzerinden
O erisilerek EBYS’ye dahil edilmeli

ve kurumsal sifreleme
tertiﬁka5| kullanilarak agilmalidir. I

I Belgenin sadece Ustveri biIgiIeriI
e-Devlet Uzerinde

oruntulenmelidir. Belgelerin
icerigine erisim mumkun

Imayacagindan, "ASLI GIBIDIR'

kasesikullanilabilmelidir.

KEP ile geldiginde belge,
Kurumsalsifreleme

sertifikasi kullanilarak

acilmaldir.

Fiziksel olarak iletilen belgenin
e-Devlet'ten erisilen EYP'sinde
yer almayan fiziki ekleri varsa
bunlarbelgeye eklenerek
EBYS'ye kaydedilmelidir.




Hizmete Ozel Belge
Nasil Saklanir?

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

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




Hizmete Ozel Belge
Erisim Yonetimi

Birim ve alt birim yoneticileri
EBYS'yi yoneten birimden § '
” personel icin yetki talebinde
islemlere ait saklanan veriler bulunmalidir. EBYS, yoneticiyi havale isleminin
EBYS'lerin gunluk kayitlarinda gerceklesecegi personelin kleransi

tutulmalidir. noktasinda uyarmalidir.
Sistem yoneticileri de U EBYS'lerde !Jt.ersonelt? |
izne ve kontrole tabi & belge bazl erisim yetkisi

olmaldr. tanimlanmalidir.

Personelin erisim yetkisine sahip olup d
olmadigi kontrolu saglanmalidr.



@ 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 teshim edilmesi

Kurum arsivinde yetkisiz kisilerin erisemeyecegi
alanlarda belgelerin muhafaza edilmesi

0000

Elektronik ortamda hazirlanan Hizmete Ozel belgelerin elektronik ortamdaki kurum arsivine devir siirecinde
EBYS'de oldugu gibi yetki kontrolu yapilmali ve belgelere yetkisiz kigilerin erisimi engellenmelidir.



@ Belge Sizintilarina Engel Olmak i¢in

 Sifrelerinizi asla paylasmayin
- irtibatta bulundugunuz kisileri dogrulayin

* Cope atilmasi gereken dokumanlarinimha edin

it

 Sifre korumali ekran koruyucular kullanin

* Temiz masa [ temiz ekran politikasini benimseyin

* Acik bilgi veri tabanlarinda bilgilerinizi paylasmayin

I
-

g



Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 26: Siireli ve Kisiye Ozel Yazismalar

“ACELE” ibaresi tastyan belgelerin
icerisinde veya Ustveri alaninda siire
belirtilmemelidir.

“GUNLUDUR? ibaresi tasiyan
belgeye belgede belirtilen stre
Icinde cevap verilir.

“ACELE” ibaresi tastyan
belgeye derhal ve slratle
cevap verilmeli, geregi
vapilmalidir.

SUrEll
Yazismalar

“GUNLUDUR” ibaresi
tasiyan belgelere cevap
verilmesi gereken suire ya da
tarih metin icinde ve ilgili
ustveri alaninda belirtilmelidir.

Stireli resmi yazismalarda

“ACELE” veya “GUNLUDUR”
ibaresine yer verilir.



Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 26: Siireli ve Kisiye Ozel Yazismalar

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

“ACELE” ibaresi yerine;

COK ACELE, IVEDI, COK iVEDI, ACIL vb. ibareleri kullanilmamalidir.

Sav1
Konu

T.C
CUMHURBASKANLIGI IDAR!I ISLER BASKANLIGI
Hukuk ve Mevzuat Genel Modurlogo

GUNLUDUR
E-68244839-170.01-159411 01.10.2019

Cuomhurbagkan: Karar

L,-

T )
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI

Personel ve Prensipler Genel Miidarlizo

ACELE

Say1 : 0-43807551-903.07.02-12
Konu : Kurumdigi Goreviendirmeler

20.08.2019




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

oo . 0_cC o2 — — —
Madde 26: Siireli ve Kisiye Ozel Yazismalar
TC. KISIYE OZEL
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER Ad1 30YADI
BASKANLIGI
Tarih
Say1

Kisiye Ozel, bir gizlilik derecesinden
ziyade belgenin ilgilisine teslim

EMNIYET GENEL MUDURLUGU

edilmesini ve sonrasinda Bl Gty AMKARA
ylrtitilecek siireci ifade eder.

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

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

“KISIYE OZEL” ibaresi tasiyan zarfin {izerinde muhatabin belirtilmemesi veya bulunamamasi
durumunda zarf, ilgili makama teslim edilmelidir.




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 27: Sayfa Numarasi

Ust yazisi birden fazla sayfa tutan belgelerde ve belgeye ek yapilan dokiimanlarda
‘“Sayfa Numarasi”’

 iletisim bilgilerinin altinda ve sayfanin ortasinda

* toplam sayfa sayisinin kacgincisi oldugunu gosterecek sekilde belirtilir.

Bu belge, giivenli elekromk imza ile smzalannustis.
larma Kodu: ABCDE-FGHU-KLMNO-PRSTUV Be
Cumhurbagkanhi: Kolliyesi 06560 Begstepe-ANKARA
Telefon No: (0 312) 1234567 Faks No: (0 312) 12345 68
ePosta ................. (@iceh.gov.tr Internet Adresi: www.tech.gov.ir
Kep Adrest: cumbhurbaskanligiachs0 1 kep.tr

www, teeh gov tr

Kep Adresic nmhubashnl.igi@l@l.kep.lr @ Telefon No: (0312) 1234567




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 28: Ustveri Elemanlari

Belge gorintlsu Uzerinde yer alan bilgiler ile tUstveride yer alan bilgiler
arasinda fark olmamalidir.

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

Tarih 01.10.2019
BelgeNo E-67915368-010.03-159411
Belge ID FDOED29F-BD59-424C-9257-FDICOCDADGG2
Konu Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik Taslag:
DagitimListes: Milli Savunma Bakanhg
- Ekler Yonetmelik Taslag: (5 sayfa)
Igiler -

DETSIS Kodu: 67915368

Olusturan Ad: Bilgi ve Belge Yonetimi Daire Baskanlig:
. | DosyaAdi
SdpBilgisi Kod: 010.03

Ad: Mevzuat Islen




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 28: Ustveri Elemanlari

idare disina, elektronik ortamda gdénderimin mimkiin olmadig durumlarda fiziksel
olarak gonderilen belgelerde Ust veri elemanlarinin ¢iktisinin alinmasi gerektiginde
belge paraf ve koordine bilgilerinin karsi kuruma génderilmesine gerek yoktur.

Koordinasyon Parafcilan

Kist Girev Amac Yetki Devreden | Vekilet Veren Tarih ve Saat
. 01.10.2019
Adi SOYADI Genel Miidiir Koordine Paraf | - - 15-51-21
Belge Parafcilan
Kisi Girev Amag Yetki Devreden | Vekilet Veren Tarth ve Saat
01.10.2019
Adi SOYADI Uzman Paraf - 09-06-27
. 01.10.2019
Adi SOYADI Daire Bask Paraf -
' e Daskan s 10:41-35
. . 01.10.2019
Adi SOYADI Genel Madar Paraf - 14-48-44
Belge imzacilan
Kis1 Gorev Amag Yetki Devreden | Vekilet Veren Tanh ve Saat
L 2
Adi SOYADI | Idan Isler Baskami | Onay - ?;:;?'_,’?19




" Belgenin Cogaltilmasi

" Belgenin Elektronik Ortamda
Gonderilmesi ve Alinmasi

" Belgenin Fiziksel Ortamda
Gonderilmesi ve Alinmasi

=Belgenin lade Edilmes;




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 29: Belgenin Cogaltiimasi

~9

Guvenli elektronik imza ile imzalanan belgenin ¢ogaltilmasi
gerektiginde “yetkili kisiler”” tarafindan belgenin ¢iktisi
alinmalidir.

Belge ciktisinda belgenin dogrulama bilgilerinin olmasi zorunludur.
Boylece Dijital Turkiye (e-Devlet) lizerinden belgenin asil niishasina ulasilip
dogrulama islemi yapilabilir.



Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 29: Belgenin Cogaltiimasi

» Zorunlu hallerde veya olaganisti durumlarda vya da
Yonetmelik’in ylrirlige girdigi tarihten once fiziksel ortamda
hazirlanan ve gizlilik derecesi tasimayvan bir belgeden 6rnek
cikartilmasi halinde, ¢ogaltilan lbelgenin uygun bir yerine| “ASLI
GIBIDIR” ibaresi konulmalidir ve idarece yetkilendirilmis gérevli
tarafindan ad, soyadi, unvan ve tarih belirtiimek suretiyle
imzalanmalidir.

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

LT,

FAG ‘ " x
B @ ;

el =

"'.-.,,.;"'; & T.C. . m——
- ANKARA YILDIRIM BEYAZIT UNIVERSITESI REKTORLUGT
Genel Sekreterlik
ACELE
Say -E-69471265-903.07.02-36 14.11.2023

Konv  :Kurum Dis1 Géreviendirme

DAGITIM YERLERINE

fmza
Dr. Ogr. Uyesi Miimin SEN
Genel Sekreter V.
ASLI GIBIDIR

Adi Soyada:

Unvan:

imza:

Tarih:
Dotrulama Kodu: DTB2115D-9595-44D0-A4A9.5CAESBSTDEBC.~ Dorulama Advesi: hitps: /v turkive gov tr'vbu-chys
Adres: Anbara Vilduwm Bayazmt Universitesi Ezenboga Kiilliyes: Dumlupmar Bile 1gin: Nammaye PAK @)
Mahallesi Fsenbota/Aulkara Memur
Telefon: 0312 906 2000 Telefon No:(312) 906 20 00
Faks: 0312 506 2950 1761 &

KEP Adresi : yildirimbeyazihmiversitesi @ha( | kep ir



Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 30: Belgenin Elektronik Ortamda Gonderilmesi ve
Alinmasi

Guvenli elektronik imzali belgelerin
gonderimi veya idarelerce
belirlenen usullere gore

Belgelerin “elektr_onlk (.)rtamda Guvenli elektronik imzali belgeler KEP veya belirlenen
muhatabina gonderilmesinden sonra usullere gore elektronik ortamda gonderilemediginde,
mukerrer kayitlara yol agiimamasi adina belgenin e-yazisma paketinin gonderimi ve alimi veri

tekrar ’ depolama araglariyla kayit tutularak gerceklestirilebilir.
= llgili veri depolama araclari hard disk, USB, hafiza karti, CD
® .

olabilir.




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 31: Belgenin Fiziksel Ortamda Gonderilmesi ve Alinmasi

Elektronik ortamda hazirlanan bir belgenin elektronik olarak iletiminin mimkin olmadigi
durumlarg ’




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 31: Belgenin Fiziksel Ortamda Gonderilmesi ve Alinmasi

— —

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

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




Sol Ust Kosede

Gonderen idarenin adl,
belgenin tarihi ve sayisina yer verilir.

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 31: Belgenin Fiziksel Ortamda Gonderilmesi ve Alinmasi

Ihtiyag duyulmasi halinde génderen
idarenin adres bilgisi belirtilebilir.

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER

T.C

BASKANLIGI

Tarih

N

Sav:

EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah Inént Bulvari No:2
Bakanliklar’ Cankaya’ ANKARA

v

Zarfin Ortasinda

Muhatabin adi ve adres bilgisi
kisaltma kullaniilmadan
kullanilir.

ACELE

Sag Ust Késede

Varsa sure ve Kisiye 6zel bilgisi,
kirmizi renkli ve buyuk harfle
belirtilir.



Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 31: Belgenin Fiziksel Ortamda Gonderilmesi ve Alinmasi

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

ilk sayfasinin 6n veya arka yuzune basilabilir.

Birime fiziksel ortamda gelen belgelerle ilgili havale, talimat ve benzeri islemler, Ust yazinin ilk
sayfasinin Oon veya arka yuzune kase basilarak belge Uzerinde gosterilebilir.

Etiket Ornedi

T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
Bilgi ve Belge Ydnetimi Daire BagkanliF

Kase Ornedi

Belgenin Kayit Saviz

Belzenin Kayit Tarhi ve Saat

TiC:
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
Bilgi ve Belge Yénetimi Daire Baskanlig

HAVALE EDILEN BIRIM/BIRIMLER

Kayit Sayisi

Belgenin Kavit Tarihi

Kayit Saati

HAVALE EDILECEK BIRIM/BIRIMLER

Geregi Bilgi




*\\,DIRI/’I

AN KA;Q
Lz

'& . AYBU &}.
Vryprsis®

r 3 ~ f] )
Belgenin [V

Belgeye ait tanimlayici bilgilerle birlikte belgenin muhatabir olunmadigi bilgisi resmi yaziyla elektronik ortamda
gonderen idareye iletilmelidir.

belge gbnderene iade edilir.

Belge asil muhatabina iletiimeli ve gonderen idareye bilgi verilmelidir.

Belgenin bir kopyasi elektronik ortamda muhafaza edilmelidir.



CESITLI ve SON HUKUMLER

= GOrus, Bilgi ve Belge Taleplerinde
Sure

= Tekit Yazisi
= Uygun Yazilmayan Belgeler




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 33: Goriis, Bilgi ve Belge Taleplerinde Siire

Belge Talepleri

I » 5is gunuicinde cevaplanmalidir.

Gorus ve Bilgi Talepleri

- » 155 guinu icinde cevaplanmalidir.



Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 34: Tekit Yazisi

Belgeye suresi icinde cevap verilmemesi durumunda

idare muhataptan bahsi gecen belgeye cevap verilmesini ya da belge

hakkinda gereginin yapilmasini talep edebilir.

Daha dnceden gonderilen yazinin ilgi tutulmasi zorunludur.

Hiyerarsi yonunden alt idarenin Ust
idareye “Tekit yazisi” yazmasi uygun
deqildir.
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Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 35: Uygun Yazilmayan Belgeler

Yonetmelige aykiri olarak hazirlanan belgenin sahibi idare sifahen veya cevabi yazida uyarilmali,

Hatanin devam etmesi durumunda ise belge iade edilmelidir.

MUHATAP

gg.aa.yyyy tarihli ve ...-......-.....-..... sayil1 yaziniz Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve

Esaslar Hakkinda Yonetmelik’in maddesine uygun olmadigindan iade edilmistir.
Bilgilerini arz/rica ederim.




RESMI YAZISMA TEKNIK
BILESENLERI

e-Yazisma Teknik Rehberi
DETSIS
e-Imza / m-Imza

KEP / UETS
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Analiz ve Raporlama

is Akislari (Belge Gonderimi, Teslim Alinmasi vb.)

EBYS

)

Roller ve Yetkiler

Dosyalama ve Saklama Planlari

e

Form ve Sablonlar

idari Birimlerin Takibi ve imza Hiyerarsileri



Elektronik Belge Yonetiminin Temel Gereksinimleri

Kurumsal Analiz

Standart Dosya Plani
(SDP)

-

Elektronik imza (e-imza)

Kurumsal Muihir - DETSIS
Kurumsal Sifreleme

—=\_

Mobil imza (m-imza)

Kayitl Elektronik Posta
(KEP)

Ulusal Elektronik Tebligat
Sistemi (UETS)

e-Yazisma Teknik
Rehberi (EYP)




EBYS Bilesenleri

Yazigma
Yonetmeligi

. - Sc DETSIS e-imza
* Resmli Yazisma Yonetmeligi
s E-Imza
«  Kurumsal Muhur e o raniail
Mithir

* Sifreleme Sertifikast

* Sunucu ve Veritabani YOnetimi

« Bilgi Giivenligi e Sertifxa:
« TSE 13298
« Kurumsal Entegrasyon (web servis)
. SDP e Yoo et
E-Arsiv
* E-Tebligat (UETS)

e- Arsiv Veritabani
° KEp Yénetimi
- EYP
*  DETSIS

Standart Kurumsal TSE 13298 Bilgi

Dosya A Standart: Giivenligi
Plani



e-Yazisma Teknik Rehberi Stirim 2.0 (EYP 2.0)

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

EYP 2.0 ile Gelen Yenilikler

v Belge, tek nusha olarak hazirlanmakta ve muhataplara gonderilen belgelerin Ust gy&o
verisinde yer alan paraf bilgilerinin ¢ikartilmasi saglanmistir. e-Yazigma

Teknik Rehberi

v Elektronik mahtr kullanimi zorunlu hale getirilmigtir.

v Imza ve mihir verisinin uzun vadeli imza 6émriine sahip imza ve arsiv tipinde olan
CAdES-A donusturulmesi saglanmaktadir.

v Kurumsal Sifreleme Sertifikasi kullanimi ile idareler aras) guvenli belge payiasimi
saglanmaktadir.

v Belge dogrulamanin sadece E-devlet lizerinden yapilmasi ve dogrulama kodunun
tekillestirilmesi saglanmistir.

oA M A AL
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e-Yazisma Teknik Rehberi Strim 2.0 (EYP 2.0)

» 25 Nisan 2022 tarihli ve 5529 sayih Cumhurbagkani Karari ile yayimlanan “Gizlilik e
Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik” ile " 20
elektronik ortamda hazirlanacak olan Hizmete Ozel Belgelerin kurumsal e-Yazl§ma '

sifreleme sertifikasi ile sifrelenerek gonderilmesi zorunlu hale getirilmistir. Teknik Rehberi

J B U M . 0

» Bu nedenle; tim idarelerde kurumsal sifreleme sertifikasinin aktif olarak
kullanimi gerekmektedir.

> Buna ek olarak Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik kapsaminda EYP 2.1 ¢aligsmalar tamamlanma agsamasina gelmistir. E-
Yazisma paketi 2.1 strimine uyum surecleri kapsaminda; teknik gereksinimler ile
idarelerde EBYS’nin isleyisine yonelik uyum sireclerinin tamamlanmasi
gerekmektedir.

" pUITAL DONOSOUM OFISI
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Nitelikli elektronik imzalar yaygin olarak e-imza kart1 icerisine ylklenerek, TC
Kimlik kart1 icerisine yiklenerek yada GSM sim kart1 icerisine yuklenerek
kullanim1 saglanabilmektedir.

Operator bazli olarak mobil imza ¢alismalar1 hizlandirildi ve kullanim diizeyleri
artirildi.

TURKCELL mobil imza asamalar1 azaltilarak imza siire¢lerinde hizlanma
yasanmistir.

Kurumumuz o6nciiliigii ve koordinasyonu ile BTK, TUBITAK (Kamu SM ve
BILGEM) ve TURKCELL ile toplu mobil imza atilabilmesine yonelik ¢alismalar
tamamlanmustir.

VODAFONE ile mobil imza atilabilmesine yOnelik olarak; kurumumuz
onciiliigiinde TUBITAK (Kamu SM ve Bilgem) ve VODAFONE ile calismalari
tamamlanmis ve gercek ortamda kullanima baslanmistir.

TURK TELEKOM mobil imza alt yapis1 mevcut ve kullanilmakta olup iyilestirme
calismalaria baslanmasi talep edilmistir.




Elektronik Sertifika Hizmet Saglayicilar

Miilga Basbakanlik in 2006/13 sayili Genelgesi geregince kamu ¢alisanlarinin TUBITAK-Kamu Sertifikasyon Merkezi
tarafinca tiretilmis sertifikalar: kullanmasi gerekmektedir.

Elektronik Bilgi Giivenligi A.S. (E-Giiven) =2 Ell._.l U EI—I

Elektronik Bilgi Guvenligi A.$.

Kamil

b
TUBITAK-UEKAE (Kamu Sertifikasyon Merkezi) &

TILGEN
TiirkTrust Bilgi, iletisim ve Bilisim Giivenligi Hizmetleri A.S. TU RK TRUST
EBG Bilisim Teknolojileri ve Hizmetleri A.S.(E-Tugra) EI‘_UE =
Emniyet Genel Miidiirliigli Sertifikasyon Merkezi (EGMSM) n S M
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Ayyildiz Imza Bilgi Giivenligi Ve Teknolojileri A.S. (AYYILDIZ IMZA) ‘

Arksigner Yazilim ve Donanim Sanayi Ticaret A.S. (ARKIMZA) A‘? K
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‘Tirkiye Cumhuriyeti devlet teskilati igerisinde yer alan kurum ve kuruluslar ile bunlarin merkez, tasra
ve yurtdisi teskilatlarinda bulunan her dizeydeki birimlerinin hiyerarsik yapiya uygun olarak kayit altina
alindig1 ve e-Devlet calismalarinda esas alinmak Uzere T.C. Devlet Teskilati Numaras: ile tanimlandigi
sistemdir.’

2011 yilinda 14 hane ve 8 kirilimdan olusmaktaydi. 2015 yilinda 8 haneli tekil ID halinde
giincellenmustir.

Sistem Uzerinde idarelerimiz birimlere ait isim, adres, KEP adresi verilerini glincel olarak eklemeli ve
EBYS’leri icerisinden bu verileri alarak belgelerin muhatap secimlerinin dogru olarak sunmalari
saglanmalidir. (detsis.gov.tr)

B Giincel veri kaynag

B Kurum temsilcilerinin teskilat dlizenlemelerini yapmasi
B Giincel KEP ve iletisim bilgileri

= Dogru muhatap secimi



Devlet Teskilat1 Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS)

10 Subat 2011 PERSEMBE Resmi Gazete Sayi: 27542

GENELGE
Bagbakanliktan:

Konu : Devlet Tegkilan Vera Tabam.

GENELGE
201171

1991717 sayih Bagbakanhk Genelgesi ile kurum ve kuruluglardan, merkez, tagra ve yurtchs: teghilatlarmda ver
zlan tim binmlernin resmi vazgmalarde kullamlacak haberlesme kodlanmn olusturulmas, tegkilat vapismda
olugacak degigikliklere gére gerskli gimcellemelerin vapimas ve bunlarm Bagbakanhia bildimlmesi istenmug, bu
kodlarn birlestinilmesi sonucunda Devlet Tezkilatt Veri Taban (DTVT) elugturulmusgtur,

Ancak; veni kurulan kurumlar ve mevcut kurumlarm teskilat vapilannds meydana gelen degisiklikler
nedeniyle DTVTnin gincellenmesi  gerelmektedic  Kurumler tarzfindan vaplacak gimcelleme iglemlerinin,
Bagbakanlza elektronik ortamda bildinlmes amacivla "kamu basbakanlik govtr” internet adresinde ver alan "DTVT
Uvzulamazn” geligtinlmistir Tim kamu kurom ve kumiluglanmea zzagda belirtilen esaslara gére gimcelleme iglemlen
vapilacakhr.

1) Uygulamaya erigim "kamu basbakanlik govtr” internet adresinden saglanacaktr

2) Kurumlarm merkez, tagra ve vurtdiyt tegkilatlannda ver alan tim binmlere ait kodlann giincellenmesi
iglemlerinde Jurumlarm strateji gelistimme birimleri, bu binmlerin bulumadif kurumlarda bunlara denk savilacak
birimler sorumlu ve gorevli elacakhr.

3) Sorumlu birimlerde diizenli olarak giincelleme iglemlerini yiritecek veterli sayida DTVT gdrevlisi
belirlenecektir

4) Kurumlarda belirlenen DTVT gérevlilerne uygulamaya engim veflasinin verilmesi igin e-devlet sifrelen
aldimlarak T.C. kimlik numaralan, e-posta adreslert ve telefon numarzlar BagbakanhiZa bildirilecektir

3) Haberlesme Kedlan, DTVT Uvgulamam fizerinde ver alan "Kodlama Standartlanna” wyularak
olugturulacaltir.

6) DTVT'de ver zlan kurum/birim adlan ile bunlara ait kodlar incelenerek kaldmlan birimler silinecek, vem
kurulanlar eklenecek:, kod veya birim adi alanlarnnda degigiklik olan kavitlarda gerekli gimeellemeler vapilacaktr.

7 Birimlerin iletigim bilgileri ve uygulama izerinde istenen diger alanlar doldurulacaktr.

8 Ik gimcelleme izlemlerinin temamlanmasindan sonrs kurmun teskilat vapisinda meydana gelecek:
degigikliklerin gdrevliler tarafindan en geg fig giin iginde DTVT ve ginlmes gerelmektedir.

9) Girilen kayitlann onaylanarak: vaymlanmas ile 38z konusu uygulama ve wven tabammn izletilmesinden
Bagbakanhk Idareyi Gelistirme Bagkanliz vetkili ve orumlu olacaltr.

10) Veri Tabamnda ver alan kayitlar "dtvt.basbakanlik.govtr” infernet adresinden vayimlanacaktir,

Haberlesme kodlarna ilave olarak DTVT de ver alan her birime otomatik olarak "Kurum Kimlik Kodu”
verilecektir. Bir kez verilecek olan Kurum kimlik kodu, highir selalde degistinlmevecsltir.

Elektronik belge yonetim sistemlerinde veva gelistirilen diger uygulama vazihmlarmda kurumlanm
tammlanmazsinda kurum kimlik kedlan, hiverarsik yvapmumn kullamlmas gereken durumlarda da haberlesme kodlan
Iullamlacaktr. Bu tir uvgulamalar igin DTVT de ver alan kodlar ve Jurumbirim adlan, oluturulacek 28 (web)
servizlen aracihiZiyla talep eden kurumlarla pavlagilacaktir. Bu nedenle kurumlara ait uygulama yazilimlarnda DTVT
Kodlan diginda kodlar veva listeler kullamlmayacak ve DTVT benzen vapilar olugtumlmayacaktr.

13/8/1991 taribli ve 1991/17 sayil Genelge virirlitkten kaldnlmgtr.

Bilgilermizi ve gerefimi rica ederim.

Recep Tayvip ERDOGAN
Bagbakan

3 Aralik 2022 CUMARTES| Resmi Gazete Sayi : 32032

GENELGE

C»

Cumbhurbaskanhigindan:
Konu: Devlet Teskilat Merkezi
Kayit Sistemi (DETSIS)

GENELGE
2022/18

Tiirkiye'nin dijital doniigiim stirecinde veri ydnetimi konusunda atilan adimlar. bilgi ve
iletigim teknolojilerine dayali olarak geligtirilen sistemlerin  temel yap1 taglarim
olusturmaktadir. Bu kapsamda kamu kurum ve kuruluglanmin teskilat yapilanna iligkin
verilerin merkezi bir ortamda ve elektronik olarak kayit altina alinmas: amaciyla olusturulan
Devlet Tegkilat Veri Tabam (DTVT). Cumhurbaskanhg Dijital Déntisiim Ofisi (CBDDO)
tarafindan Devlet Tegkilan Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS)'nc déniistiiniilerck, dijital
déniistim sfirecinde “Dijital Tiirkiye” vizyonunun temel unsurlarindan biri haline gelmistir.

Bu kapsamda; DETSIS te tiim kamu kurum ve kuruluslannca agagida belirtilen esaslara
gore iglem yapilacakur:

1-Kurum ve kuruluslann merkez, tagra ve yurt disi tegkilatlaninda yer alan tiim birimleri,
ilgili mevzuat hitkiimleri gergevesinde DETSIS igerisinde tanimlanacak ve DETSIS kayitlarinin
gincelliginin saglanmasindan kurum ve kuruluslar sorumlu olacakur.

2-Kurum, kurulug ve birimlere ait birer kimlik kodu niteligi tasiyan “Tiirkiye
Cumbhuriyeti Devlet Teskilatt Numarasi™ CBDDO tarafindan olusturulacaktir.

3-Kurum ve kuruluglann tegkilatlanmaya iliskin bilgilerini temel alan mevecut veya
gelistirilecek tm uygulamalarinda “Torkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilau Numarasi” ve
kayitlan esas alinacaktir.

4-DETSIS yetkililerinin sisteme girig yetkisi igin T.C. kimlik numaralan. e-posta
adresleri ve telefon numaralan kurum ve kurulusiarca CBDDOya bildinilecektir. Kurum ve
kuruluglar DETSIS yetkililerinin bilgilerine dair glincelligi saglayacakur.

S-DETSIS yetkisi ve ag (web) servis talepleri kurum ve kuruluslar tarafindan
CBDDOya iletilecektir. DETSIS uygulamasina yetkili crisimi e-Deviet Kapisi tizerinden
safilanacaktir.

6-DETSIS yetkilileri, kurum ve kurulusun teskilat yapisinda meydana gelecek
degisikliklen en geg bes is gilinii igerisinde giineelleyeceklerdir,

7-Sisteme girilen kayitlarin onaylanarak yayimlanmasindan CBDDO yetkili ve sorumlu
olacaktir.

DETSIS in yuritiilmesine ve sistem igerisinde yer alan verilerin diger kurumlarla
paylasilmasina iligkin usul ve esaslar www.detsis.gov.tr adresinden yayimlanacak kilavuzlarda
yer alacaktir,

201171 sayih Genelge yiiriirlikten kaldinbmigtar.

Bilgilerini ve geregini rica ederim.

2 Arahk 2022

Recep Tayyip ERDOGAN
CUMHURBASKANI




Devlet Teskilat1 Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS)
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Kayitl Elektronik Posta (KEP)

“Guvenli elektronik imza ile imzalanan belgelerin gonderilmesi ve alinmasi islemlerinin, elektronik ortamda ilgili

)

mevzuatla yetki verilmis Uctnci bir taraf araciligryla kayit altina alinarak yapilmasi esastir.”’

O EBYS yazilimlarinda DETSIS (izerinden KEP adreslerinin diizenli olarak
alimmas1 saglanarak Muhataplarin KEP adresleri kullanicilara guncel olarak
sunulmalidir.

Q PTT KEP ile yapilan goriismeler neticesinde PTT KEP hesaplar1 100 mb.
kadar ileti alabilir duruma getirilmistir. Alicisi PTT KEP’ten alinmus
hesaplara yapilacak gonderiler bu kurala gore yuruttlebilir.

O BTK araciligr ile diger KEPHS ileti boyutu gtincellemeleri konusunda gerekli
bilgilendirmeler yapilmistir.

O KEP gonderileri sonrasinda delil sorgulamalarmin yapilarak belgelerin
muhataplara iletildiginin teyidi takip edilmelidir. Cesitli nedenlerle
iletilemeyen KEP gonderilerinin tekrar gonderimleri yapilmalidir.

Q KEP ile gelen belgelerin gun icerisinde sorgulanmasiyla belge akisinin hizli
bir sekilde yurutilmesine 6zen gosterilmelidir.

O KEP Rehberi ¢aligmalar1 sonu¢landirilmis olup BTK ile KEPHS tarafindan
test ¢calismalarina baslanmistur.



Kayitl Elektronik Posta (KEP)

13/1/2011 tarihli ve 6102 sayih TUrk Ticaret Kanunu’nun: Kayith Elektronik Postaya iliskin hiikiimleri:
18 inci maddesinin Gcglncl fikrasi: “Tacirler arasinda, diger tarafi temerride diisiirmeye, sozlesmeyi feshe, sozlesmeden donmeye iliskin
ihbarlar veya ihtarlar noter araciligiyla, taahhutli mektupla, telgrafla veya guvenli elektronik imza kullanilarak kayitl elektronik posta

sistemi ile yapulir.”

1525 inci maddesinin ikinci fikrasi: “Kayitli elektronik posta sistemine, bu sistemle yapilacak islemler ile bunlarin sonuglarina, kayitl posta
adresine sahip gercek kisilere, isletmelere ve girketlere, kayith elektronik posta hizmet saglayicilarimin hak ve yikumlaliklerine,
yetkilendirilmelerine ve denetlenmelerine iliskin usul ve esaslar Bilgi Teknolojileri ve Jletisim Kurumu tarafindan bir yonetmelikle diizenlenir.
Yonetmelik bu Kanunun yayimu tarihinden itibaren bes ay icinde yayimlanir.”

Kayith Elektronik Posta Sistemine iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y6énetmelik,
25/08/2011 tarih ve 28036 sayili Resmi Gazete

Kayith Elektronik Posta Sistemi ile ilgili Siireclere ve Teknik Kriterlere iliskin Teblid,
25/08/2011 tarih ve 28036 sayili Resmi Gazete

Kayith Elektronik Posta Rehberi ve Kayith Elektronik Posta Hesabi Adreslerine iliskin Teblid.
16/05/2012 tarih ve 28294 sayili Resmi Gazete

Kayith Elektronik Posta Sisteminde Kullanilan islem Sertifikasina iliskin Usul Esaslar,
06.06.2012 tarih ve 2012DK-15259 sayili Kurul Karari

Kayith Elektronik Posta Hizmet Saglayicilarinin Birlikte Calisabilirligine iliskin Usul ve Esaslar yayimlanmasina iliskin Kurul Karari
09.09.2014 tarih ve 2014/DK-BTD/447 sayili Kurul Karari

Kayith Elektronik Posta Hizmet Saglayicilarinin Birlikte Calisabilirligine iliskin Usul ve Esaslar



http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2011/02/20110214-1-1.htm
https://www.btk.gov.tr/uploads/pages/kep-yonetmelik-5a34065d57ad8.pdf
https://www.btk.gov.tr/uploads/pages/kep-teblig-5a3406754a629.pdf
https://www.btk.gov.tr/uploads/pages/kepteblig-07-03-2013-5a340688e8474.pdf
https://www.btk.gov.tr/uploads/pages/islem-sertifikasina-iliskin-usul-ve-esaslar-5a34069934446.pdf
https://www.btk.gov.tr/uploads/pages/09092014-5a3406a77150c.pdf
https://www.btk.gov.tr/uploads/pages/kephsbirliktecalisabilirlikusulesas-5a3406e891d77.pdf

Kayith Elektronik Posta Hizmet Saglayicilar

HSO01 Posta ve Telgraf Teskilati A.S.

HS02 TNB Bilisim Teknolojileri Sanayi ve Ticaret Sirketi

HSO03 TURKKEP Kayith Elektronik Posta Hizmet Saglayiciliyi ve Ticaret A.S.

HS04 INTERTECH Bilgi Islem ve Pazarlama Ticaret A.S.

HSO05 EFINANS Elektronik Ticaret ve Bilisim Hizmetleri A.S.

HS06 KEPKUR Yazilim Bilisim Kayitli Elektronik Posta Hizmetleri Sanayi ve Ticaret A.S.
HSO7 F.L.T. Bilgi Islem Sistemleri Servisleri Sanayi ve Ticaret A.S.

HSO08 Mikro Yazilimevi Yaziiim Hizmetleri Bilgisayar Sanayi ve Ticaret A.S.

HS09 EDM Bilisim Sistemleri ve Danismanlik Hizmetleri A.S.



KEP ile Ilgili Karsilasilan Sorunlar

> Idarelerin KEP Adresleri Degistiginde DETSIS ten Guincellememeleri ve Ilgili idarelere Bildirmemeleri
> Idarelerin Hem KEP’ten Hem de Fiziki Ortamda Belge Gondermesi

» KEP Hesabina gelen iletileri islemlerinin tamamlanmadan
hesaptan silinmesi

» KEP Hesap Kotalarinin ve Bakiyelerinin Kontrol Edilmemesi
» KEP Gonderilerinin Delil Sorgulamasinin Yapilmamasi
> Ayni Idare icin Birden Fazla KEP Adresi Alinmamasi

» Alinan KEP Hesaplarinin Aktivasyonunu Yapmamalari

» KEP iletilerinin Ust yazinin ve eklerinin EYP paketi haricinde eklenmemesi



Postalanacak Yerler

No Gonderilen Yer

1 ANKARA VALILIGINE
|Aile ve Sosyal Hizmetler 1l
Midirligii)

Postalanacak Yerler

No Gonderilen Yer

1 Universitelerarasi Kurul
Bagkanligina

Dagrtim $ekli

GEREGI iGN GONDER
Gidig §ekli

KEP

Dagitim Jekli

GEREGI iCiN GONDER
Gidig Sekli

KEP

Ayrinti
Gonderici
yildirimbeyazituniversitesi@hs01.kep.tr

Alict
ankara.acshb@hs01.kep.tr

Durum

QOkundu 0

KEP ID

<1160267759.52.1702037445856.EYazisma.Ja
vaAPI_v1.5.0@hs01.kep.tr>

Ayninti

Gonderici
yildirimbeyazituniversitesi@hs01.kep.tr

Alci
uak@hsz01.kep.ir

Durum
KEPHS'ye Yiiklendi ()
KEP ID

<449846640.24.1702271958081.EYazisma.Jav
aAPI_v1.5.0@hs01.kep.tr>

KEP ile Ilgili Karsilasilan Sorunlar

Islemler

Delil
o Sorgulama

Faksla

Islemler

Delil
- Sorgulama

Faksla

1- Gondericinin KEP Hizmet Saglayiciya yiiklenmesi
2- KEPHS arasi Iletim

4- Alicya Iletilmesi
5-Alicinin Okumasi

Ayrninti i;-lemler
Gonderici
cumhurbaskanligi@hz01.kep.tr "
D Delil
Aot o Sorgulama
dizigleribakanligi@hs01.kep.tr
Durum . - Faksla
@ anciya iletiiai g
KEP ID
<937023829.13.163457 363967 3.EYazizsma. Jav
aAPI_v1.4.12@hs01.kep.tr>
Gonderici
| cumhurbaskanligi@hs01 kep ir A D Delil
Sorgulama
Alict
feni KEP
1 lletisi Olarak
Durum Tekrar
- Postala
Aliciya iletilemedi Jy
KEPID Faksla
<1 271744677.14.1634573640480.EYazisma..Ja
vaAPl_v1.4.12@hs01.kep.tr>

KEPH S'ye Yiiklendi §J)

& Anciya iletilgi P

o Okundu ”




KEP ile Ilgili Karsilasilan Sorunlar

Delil Delil Tarihi
ﬂ KEP hizmet saglayic tarafindan kabul edildi. 08-12-2023 15:10:56
@ llefi alicimin posta kutusuna birakild. 08-12-2023 15:15:54
ﬂ lei alicy tarafindan okundu. 08-12-2023 16:09:29

Postalanacak Yerler

No Gonderilen Yer Dagiim Sekli
1 ANKARA VALILIGINE BT i e
. GEREGI ICIN GONDER
{Aile ve Sosyal Hizmetler [I o f;
Miidiirliigi) Gidig Jekli
KEP

v Kabul Delili kars tarafa teslim edildigini gostermez

v" KEP delillerinde ° TESLIM EDILDI” unsurunun kontrol edilmesi
gerekmektedir.

Ayring
Gonderici
yvildirimbeyazituniversitegi@hsz01.kep.tr

Alici
ankara.acshb@hs01.kep.tr

Durum

@ okundu P

KEP ID

<1160267759.52.1702037445856.EYazisma.la
vaAPl_vi.5.0@hs01.kep.tr=

Islemler

Delil
A Sorgulama

Faksla
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ULUSAL ELEKTRONIK TEBLIGAT SISTEMI

/ /;/\\\\é\ ] ] . .
2 (ﬁ])} Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (UETS)
st
TESLIG MAZEATAS I'C'. | Dosya No: 2020/1152 idare Grnck Xo: 23
Tebli Evrsla, . MERSIN
1. Idare Mahkemesi .

No: *49@84354824846 ¢

's'E':ebi-,den.'ats:'yeli‘n‘e...‘.‘. R

Adnve Soyadi:  DAWALI AILE CALISMA WVE SOSYAL HIZMETLER
...... s=hebiyle smin edlemadigindsn . . BAKAN * B
"""" iwtid o [357558-08577-20250] Uets Hesap Szhibi:
Cumhurbagkanhd

+ | | HUEE MUSAVIRI GULSUN BUEER.

Tehligst yapilamin
[Teblig tarihi) (imza veya parmak i) {mza)

Tebij memurunun imzasi:

Miihiir ve Imza

BU ZARFTA Yd Kararlan - 2271272020 Tarikl, Yd Ret Karan - 06012021 VARDIR.

Muhatsp adresing degistirmizze tebliz memura tarafimdan tespit edilen veni adresi:

O Elektronik tebligat gondermeye yetkili Tebligat Kanunu ve 6.12.2018
tarihli ve 30617 sayili YOnetmelik uyarinca yapilan elektronik tebligat
islemlerini yUritmek amaciyla PTT tarafindan kurulan ve isletilen Ulusal
Elektronik Tebligat sistemidir.

Q UETS Teknik olarak PTT, Idari olarak Adalet Bakanhg: tarafindan
yonetilmektedir.

O Elektronik sistemlerin UETS entegrasyonlar1 saglanarak Ozellikle Yargi
kuruluslart tarafindan goOnderilen tebligatlarin elektronik ortamda
yuruttlmesi saglanmaktadir.

¥ T W
- ,|I i . B
.'.IL -_};I . .r
T.C.

CUMHURBASKANLIGI IDAR] ISLER BASKANLIGI

Destek ve Mali Hizmetler Genel Madarlizi

Savt  E-BT913365-R04.03-514 11.01.2021
Eomu -Mersin 1. Idare Mahkemesi 202001152
Dosva Numaral E-Tehligat adesi

DAGITIM YERLERIVE

Il - Mersin 1. Idare Mahkemesinin 06.01.2021 tarihli va {2020/1152)/379 savih vazer

Tgide kayith 2020/1152 Dosya Nolu E-Teblizat Belzesi, Resmi Yazsmalarda Uvenlanacak Usul
ve Esaslar Haklonda Yénetmelik'in 32nei maddesme istinadsn muvhatap elarzk Kurumumuzo
Ugilendirmedisl ve tarafiuzes muhatabing yvenidan tletilmesi ipin 1ade adilmektedir,

Bilzilermize arz edermm.

Mahmuot KATAN
Idan [slar Bazkani a.
Deestek ve Mali Hizmetler Genel Mudara

Ek: Izde Edilen E-Teblizat {1 sayfa)

Dagtim:
Crarafi: Bilz:
Merzin 1. [dare Mahkemesi Baskanhima Adalet Bakanlizma

(Bilgi Islem Genel Madirlizm)




- |[statiksel analizler
* Yillik/Aylk/belirli zaman araliginda gelen ve giden belge analizleri
» Belge tipine gore istatistikler vb.
Ydl.anGmIBdgos:ym v
llu ILil




Akill1 EBYS

v Akill sistemler (yapay zeka tabanli tahmin sistemleri)
> Igerikten konu tahmini
» Arz/rica tahmini
> Igerikten SDP tahmini
» Belge Ust verilerinden havale edilecek yer bilgisi tahmini

Belge Igeriginden Konu Tahmini

HASIN VE
HALKLA [LISKILER

el \-A a2 n) =1
Tahmin Standan
Piam

TEFTIS / DENETIM
151 ERi

Smart EBYS'de
Olugturuian Beige

BILGI SISTEMLERY
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Dikkat Edilmesi Gereken Baz1 Hususlar

/

Yonetmelik’in 32. maddesinde belirtilen “Belgenin iade edilmesi” kapsaminda hatali gelen belgeler ile
bagli/ilgili kuruluslar1 ilgilendiren belgelerin elektronik ortamda (KEP vb.) muhatabina gdnderimi
saglanmalidir.

Belgede teknik problemler ya da muhatabin acikca belli olmamasi1 durumunda, belgelerin ilgili idaresine
elektronik ortamda (KEP vb.) iadesi saglanmalidir.

EBYS’lerde muhatap secildiginde varsayilan gonderim yonteminin elektronik gdnderim (KEP,
OTOBAN, birebir web servis vb.) olmas1 saglanmalidir.

EBYS yazilim degisikliklerinde eski belgelerin EYP ve zaman damgali olmasia, yazilimlarin mutlaka

TSE 13298 standartlarina, Resmi Yazisma Yonetmeligine, E-yazisma teknik rehberine uygun olmasina
dikkat edilmelidir.

EBYS deki belgelerin kriptolu veya sifreli tutulmasi1 durumunda kripto veya sifre ¢6zme anahtarlarinin
sistemden bagimsiz olarak gtivenli bir ortamda saklanmasi1 6nem arz etmektedir.
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& ﬁ 5 ) Dikkat Edilmesi Gereken Baz1 Hususlar

Kurum personelinin DETSIS’te yer alan kamu kurum ve kuruluslari ile yapacaklari
yazismalarda muhatap olarak DETSIS verilerini kullanmalari, idarelerin tiizel kisi olarak
kaydedilip gonderim yapilmasi1 konusunda gerekli bilgilendirmeler yapilmalidir.

EBYS ile Kurumsal uygulama entegrasyonlari (Personel Programi, Kurumsal Kaynak
YoOnetimi vb.) saglanarak belgelerin tek bir sistem (zerinde toplanmasi, mukerrer islerin
engellenmesi yoninde calismalarin gergeklestirilmesi 6nem arz etmektedir.

Universitelerimizde ozellikle belge ile ilgili tim elektronik islemlerin baslangic1 ve/veya
sonucunun elektronik belge ydnetim sistemiyle bagli olmasi islem biitiinliigli ve streclerinin
kolay yonetimi agisindan verimligi 6nemli 0l¢lide artirmaktadir.

EBYS de dretilen belgelerin EYP 2.0 formatina uygun olarak hazirlanmasi ve kurumsal
mahdr ile mihirlenmeden génderiminin yapilmamasi: 6nem arz etmektedir.



5 TSE 13298 - Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi

v Turk Standartlari Enstitisi

v EBYS’de standart saglamak

v Yenilikler: Kurumlar arasi belge paylasimi, kayitli elektronik postalarin yonetimi,
elektronik yazisma paketi ve elektronik arsivlerin yonetimi

v' Elektronik belgelerin Uretildikleri dénemdeki hukuki varliklarinin korunmasi

v’ Elektronik sistem gereksinimleri,

v' Elektronik arsivleme sistemleri uygulamalarinda bulunmasi zorunlu temel arsivcilik
fonksiyonlari

v' E-Arsivide yer alacak belgelerin sisteme transfer, diizenleme, tanimlama ve kullanimi
gibi fonksiyonlara uygun Ustveri modelini tanimlamak

v’ Sistem kriterleri

v' Belge kriterleri

v' DENETiM’ler ile

<&

TS 13298

ELEKTRONIK BELGE

YONETIMI
STANDARDI




Uygulama Degisikligi ve Farkli Sisteme Gegis Siirecleri
Belge Gocu (Migrasyon)

v Veri Tagima: Verilerin eski sistemden yeni sisteme aktariimasi

v" Dijital bilgilerin tasinmasi,

v' Bilgilerin farkli konuma, dosya bicimine, ortama, depolama sistemine,
veritabanina, veri merkezine veya uygulamaya aktariimasi,

v Veri Glvenligi, Butinligu ve Dogrulugu

v Veri Dogrulama ve Uyumluluk

v’ Depolama Gegisi: Sistem donanim ve altyapisinin tasinmasi veya
yukseltiimesi :

v Veritabani Gegisi: Blylk miktarda verinin guncellestiriimis, farkli bir g
veritabani alt yapisina veya veritabani yonetim sistemine taginmasi

v" Veri Eslestirme, Veri Donustlrme, Veri Bicimlerinin Degistiriimesi

v' Uygulama Gegisi: Veritabani Gegisi + Depolama Gegisi

v Platform Gegisi: Isletim Sistemi Degisikligi + Veritabani Gegisi +
Depolama Gegisi




Bizimle lletisime npak@aybuedu.t
Gegi n fatmasezenyildirim@aybu.edu.tr
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