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01- RESMi_YAZISMA _KURALLARI _MEVZUATI;

1* BKK ile kabul edilen “Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda  Yonetmelik”
02/02/2015 tarinli ve 29255 sayii Resmi Gazete'de
yayimlanarak 01.03.2015'te yururluge girdi.

Eski “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik” 02/12/2004 tarihli ve 25658 sayili
RG’'de yayimlanmisti ve 10 yil uygulandi.

2* 25.03.2005 tarihli ve 2005/7 no’lu Basbakanlik
Genelge’sine gore de; ‘Standart Dosya Plani®  kod
sistemine uyulacaktir.

3* 10.02.2011 tarihli ve 2011/1 no’lu Basbakanlk
Genelge’si:
TC Devlet Teskilati Numarasi kullanimi.
(DETSIS’ten verilen 8 haneli numara)



Yonetmeligin amaci;

Madde 1) El yazisiyla atilan imza ile fiziksel
ortamda veya guvenli elektronik imza
kullanilarak elektronik ortamda yapilan resmi
yazismalara iliskin kurallar1 belirlemek ve bilgi,
belge veya dokiiman aligverisinin hizli ve guvenli
bir bicimde yurutiilmesini saglamaktir.

Yonetmelik, butin kamu kurum ve
kuruluslarini kapsar.



Yonetmeligin Yenilikleri ve Farki

Guvenli elektronik imza ile imzalanarak
hazirlanmis belgelerin elektronik ortamda
kaydedilmesi, gonderilmesi ve dosyalanarak
saklanmasi esastir.

Bu belgeler, zorunlu olmadikca ayrica ¢iktisi
alinarak el yazisiyla atilan imza ile imzalanmaz ve
fiziksel ortamda saklanmaz.

(Madde: 26/4)



/(Yénetmel"“ ilikleri ve Fa:
~——% Devlet Teskilat1 Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS) ile kayit

altina alinan ve numaralandirilan kamu kurum ve
kuruluslarinin Resmi Yazismalaring;

mm) e-Yazigsma Teknik Rehberinde belirtilen belgelerin yapisi,
formati, imzalama ve sifreleme gibi teknik kurallara gore,

mm) Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) programlarini
kullanarak,

mm) Flektronik sertifika hizmet saglayicilarindan alinan
mm) Flektronik sifreleme sertifikasina dayanan,

= Giivenli elektronik imza ile veya

) Elcktronik onay ile elektronik ortamda,

=) Aidiyet zinciri icerisindeki ydnetimini,hizli ve giivenli
bir bicimde ytuirtitiilmesini, kaydini ve muhafazasini
kurallara baglamaktir.




~——Tanimlar

a) Madde 3 Aidiyet zinciri: Belgenin
hazirlanmasindan tasfiyesine kadar olan siireci,

b) Belge: Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal
fonksiyonun veya kurumsal islemin yerine getirilmesi
icin alinmis ya da idare tarafindan hazirlanmais; icerik,
iliski ve formati ile ait oldugu fonksiyon veya islem icin
delil teskil ederek aidiyet zincirini muhafaza eden, el
yazisi ya da gtivenli elektronik imza ile imzalanmis ve
EBYS ya da kurumsal belge kayit sistemleri icinde kayit
altina alinmuis her tarla kayith bilgi veya dokiimani,



c) Devlet Teskilat1 Merkezi Kayit Sistemi

(DETSIS): Basbakanlik tarafindan yiiriitiilen
Elektronik Kamu Bilgi Yonetim Sistemi (KAYSIS)'nde
yer alan ve idarelerin merkez, tasra ve yurtdisi
teskilatindaki birimlerinin Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet
Teskilat1 Numarasi ile tanimlandigi alt sistemi,

¢) Dokiiman: Kurumsal faaliyetlerin yerine
getirilmesi amaciyla idare tarafindan hazirlanan ya da
toplanan her tirlia bilgiyi,



“d) Flektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)

Idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken
olusturduklar her turld dokimantasyonun
icerisinden idare faaliyetlerinin delili olabilecek
belgelerin ayiklanarak bunlarin icerik, Ustveri,
format ve iliskisel 06zelliklerini koruyan, belgelerin
ait oldugu fonksiyon veya islem icin delil teskil eden
ve aidiyet zinciri icerisindeki yonetimini elektronik
ortamda saglayan sistemi,

e) Elektronik imza: Baska bir elektronik veriye

eklenen veya elektronik veriyle mantiksal baglantisi
bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla kullanilan
elektronik veriyi,



f) Elektronik onay: Gitvenli elektronik imz,__a,,,/
c<ullanilmayan durumlarda paraf yerine gececek kaydin
elektronik ortamda alinmasini,

g) Elektronik ortam: EBYS ya da kurumsal belge kayit
sistemleri icerisinde bilgi, belge veya dokiimanlarin
hazirlandig: ve kayith oldugu her tiirlu bilgi ve iletisim
teknolojisi araclarini,

g) Elektronik sertifika hizmet saglayicisi: (15/1/2004 tarihli
ve 5070 sayili )Elektronik Imza Kanunu’na uygun
sekilde elektronik sertifika, zaman damgasi ve
elektronik imzalarla ilgili hizmetleri saglayan idareler
ile gercek veya 0zel hukuk tiizel kisilerini,




h) Elektronik sifreleme sertifikasi: Elektronik

‘belgelerin sifrelenmma yetkili elektronik
sertifika hizmet saglayicilar1 tarafindan tiretilen
elektronik sertifikayi,

1) Elektronik veri: Elektronik, optik veya benzeri
yollarla tiretilen, tasinan veya saklanan kayitlar,

i) e-Yazisma Teknik Rehberi: Elektronik ortamda
yapilacak resmi yazismalar kapsaminda olusturulan
belgelerin yapisi, formati, imzalama ve sifreleme
mekanizmalar gibi teknik hususlari tanimlayan ve
Basbakanligin uygun goriisii alinarak Kalkinma
Bakanlig: tarafindan yayimlanan rehberi,



j)/Fiiksel ortam: Kagitortaminda yapilan i—s}eﬁﬁ
k) Form: Bicimli belgeyi,
1) Format: Elektronik dosya tiirlerini,

m) Giinliik rapor (log): EBYS'de yapilan ekleme,
degistirme, silme, arama, goriintiileme, gonderme ve
alma gibi islemlerin hangi EBYS elemani tizerinde ve
kimin tarafindan gerceklestirildigi ile islemin
gerceklestirildigi tarih ve zaman bilgisini ihtiva eden
kayitlari,



n) Giuivenli elektronik imza: Miinhasiran imz:;&h;’bine
Eglkelan, sadece imza sahibinin tasarrufunda bulunan
giivenli elektronik imza olusturma araci ile
olusturulan, nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak
imza sahibinin kimliginin ve imzalanmis elektronik
veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip
yapilmadiginin tespitini saglayan elektronik imzayi,

Imza olusturma araci: Elektronik imza olusturmak
uizere, imza olusturma verisini kullanan yazilim veya
donanim aracini,

Zaman damgasi: Bir elektronik verinin, tiretildigi,
degistirildigi, gonderildigi, alindi1g1 ve/veya
kaydedildigi zamanin tespit edilmesi amaciyla
elektronik sertifika hizmet saglayicis1 zaman kaydinz,
ifade eder
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7 T RESMI YAZISMA

NUSHA SAYISI

Muhataba génderilmek iizere fiziksel ortamda hazirlanan belgeler, parafli niishasi
hazirlayan idarede kalacak sekilde en az iki nlisha dizenlenir.

K.opya sawis:

Harmanla
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Belgenin sekli 6zellikleri

Belgelerin A4 (210<297 mm) boyutundaki kagida cikti alinacak sekilde hazirlanmasi
esastir.

Belge ekleri farkli form, format veya ebatlarda hazirlanabilir.

Ust yazilarda kagidin bir yiizi kullanilir. Ancak st yazinin ekleri icin kagidin her iki
ylzl de kullanilabilir.

210 mm 210 mm

A5

ww gy |

A4

297 mm

Esas olan




A4 Kadidi

255 cm I EK: 1
Yazi alani
Yaz! alani disina sayfa numarasi ve varsa ek
numaras! hari¢ hicbir ifade veya ibare yazilmaz.
Yazi Alani

=

2,5¢cm 2,5¢cm

2.5cm I L2



Yazi tipi ve harf biiyiikligii

Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde “Times New Roman™ veya “Arial” yazi
tipt normal yazi stilinde kullanilir. Hartf biiyiikliigiiniin Times New Roman icin 12
punto. Arial icin 11 punto olmasi esastir. Ancak gerekli hallerde metinde harf
buyikligi 9 puntova, iletisim bilgilerinin yaziminda i1se 8 puntova kadar

diisiirilebilir.

Farkli form. format veya ebatlarda hazirlanan rapor. analiz ve benzeri metinlerde
farkli yazi tip1 ve harf bityiikliigii kullanilabilir.

Metin i¢inde yer alan alintilar tirnak icinde ve egik (ifalik) olarak yazilabilir.

Times New Roman 12 punto

Arial 11 punto

Yaz tipi ve harf biiviikligii

Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde “Times New Roman™
veva “Arnal” yazi tipt normal yaz stilinde kullamlir Harf
bidyiikliiginiin Times New Roman 1cin 12 punto. Anal icin 11 punto
olmasi esastir. Ancak gerekli hallerde metinde harf biyikligi 9
puntova, tletisim bilgilernnm  yaziminda 1se 8 puntoya kadar
diigtiriilebilar.

Farkli form. format veya ebatlarda hazirlanan rapor. analiz ve
benzen metinlerde farkli vazi tip1 ve harf buyiikligi kullanilabilir.

Metin icinde ver alan alntilar tunak icinde ve efik (italik)
olarak yazilabilir.

Yaz! tipi ve harf buyikIugi

Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde “Times New Roman”®
veya C“Aral® yazi tipi normal yazi stilinde kullamlir. Harf
biyuklaginin Times New Roman igin 12 punto, Arial icin 11 punto
olmas! esastir. Ancak gerekli hallerde metinde harf bayuklugi 9
puntoya, iletisim bilgilerinin yaziminda ise 8 puntoya kadar
disurdlebilir.

Farklh form. format veya ebatlarda hazirlanan rapor, analiz ve
benzeri metinlerde farkli yazi tipi ve harf blyikIlGga kullanilabilir.

Metin icinde yer alan alintilar tirak icinde ve edik (italik) olarak
yazilabilir.
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~ BASLIK BOLUMU
Baslik (antet), yaziy1 gonderen idarenin adinin belirtildigi

bolumdir. Baslik, belgenin yazi alaninin tist kismina
ortalanarak yazilir.

Ik satira “T.C.” kisaltmasi, ikinci satira IDARENIN ADI
biiytik harflerle, tictinci satira ise Birimin Adi ilk harfleri
bliytik digerleri kiiciik harflerle ortalanarak yazilir.

1.C.
SORGUN KAYMAKAMLIGI
I1ce Milli Egitim Midiirliigii
Basligin yaziminda Devlet Teskilat1 Merkezi Kayit Sistemi
(DETSIS)’te yer alan baslik kayitlar: esas alinr.



Higkili fdare Ornegi:

T.C.
REKABET KURUMU

Kararlar Dairesi Bagkanlig

Yerinden Yénetim Idaresi Omegi:
T.C.

KOCAELI] BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Yaz [§leri ve Kararlar Daircsi Bagkanligi

l'agra Teskilati 11 idarcsi Omnegii:

T.C.
ERZURUM VALILIGI
[l Gida Tanm ve Hayvancilik Madarlogi

Tasra Teskilat Tge Idaresi Ormegi:

T.C.
FATSA KAYMAKAMLIGI
lge Milli Egitim Miidiirligi
Bilge Teskilat: Idaresi Omegi:
T.C.

KARAYOLLARI GENEL MUDURLUGU
4. Biilge Midiirltigt

Dogrudan Merkezi Teskilata Bagli T ilati [daresi

T.C.
GELIR IDARESI BASKANLIGI
Diyarbakir Vergi Dairesi Bagkanlg



P — | =
| SAY| BOLUMU

Belgelerde say1 bulunmasi zorunludur. “Sayt:” sirasiyla;
DETSIS'te belirtilen T.C. Devlet Teskilat1 Numarasi, standart
dosya plani kodu ile belge kayit numarasindan olusur ve
bunlarin arasina kisa cizgi isareti (-) konulur .

Say1: 26002637 - 665.01 - 888

Devlet Teskilat1 SDP Belge Kayit
Numarasi Kodu No



& T.C,
{p?* BASBAKANLIK
\%V Personel ve Prensipler Genel Midirlugu
I 2 satir bogluk I
Sayi  :69471265-902-00536/3678 ' 23102014
Konu  : Personel Alim
Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilat: Numaras: Standart Dosya Plan1 Kodu Belge Kayit Numarasi

Birim ve Genel
Evrak Kayit No




“Sayt:” van bashigi. bashigin son satirindan itibaren ki satir bosluk
birakilarak ve yazi alaninin solundan baslanarak yazilir.

Elektronik ortamda elektronik imza ile hazirlanan belgelerin kayit
numarasi, basina “E.” ibaresi konularak yazilir

(Omek: 69471265-902-E.4752).

Bu belgelerde sayi bilgisine belge tistverisinde veya belge iizerinde ver
verilir.

T.C.
MERSIN VALILIGI
11 Yaza Isleri Miidiirliigii

I

s Sav1: 26002637-665.01-



TARIH BOLUMU
Tarih. fiziksel ortamda belgeye 1lgili birimden sayi verildigi zamam belirtir.
Tarih. say1 ile ayni satirda olmak tizere yazi alanimin en saginda yer alir.
Tutanak. rapor ve benzeri belgelerde 1se tarih. metnin bitiminde ver alabilir.
Tarih; giin, ay ve yil olarak rakamla yazilir. (Ornek: 01.09.2014, 04/09/2014).
Ay adlar. harfle de yazilabilir. (Ornek: 10 Ekim 2014, 09 OCAK 2014).

I.C.
MERSIN VALILIGI
11 Yaz Isleri Miidiirliigii

|

B Sayi: 26002637-429- g .02.2015



KONU BOLUMU

“Konu:™ yan basligi. “Say1:™” yan basligimn bir alt satira yazilir.

Belgenin konusu. vazi alanmim dikey orta hizasini gecmeyecek bicimde
kelimelerin bas harfleri biiyiik olarak ve sonuna herhangi bir noktalama
isarett konulmaksizin yazilir.

Konu bir satir1 gecerse ikinci satir “Konu:™ yan bashigmin altt bos
brrakilarak yazilir.

T.C.
MERSIN VALILIGI
11 Yazi Isleri Miidiirliigii

|

Savt : 26002637-492- .02.2015
Konu: XXXXNXXXNXXX



MUHATAP BOLUMU

Muhatap. belgenin génderildigi idareyi ya da kisiyi belirtir.

Muhatabin idare va da 6zel hukuk tiizel kisisi olmasi durumunda adi bityiik

harflerle yazilir. Muhatap 1darenin adinm vaziminda Devlet Teskilat1 Merkezi
Kavit Sistemi (DETSIS) te yer alan kayitlar esas alinir.

I.C.
MERSIN VALILIGI
11 Yaz1 Isleri Miidiirliigii

Sayi : 26002637-429-
Konu: XXXXXXXXXXX

2 —4 aralik I

ICISLERI EAEA}. LIGI"\A

.02.2015



MUHATAP ORNEKLERI

Idare Biriminin Belirtilmemesi Durumuy:

BASBAKANLIGA

ADALET BAKANLIGINA

BASBAKAN YARDIMCILIGINA
(Savm Adi SOYATDI)

BASBAKANLIGA
(Dus lliskiler Baskanlidr)

ICISLER] BAKANLIGINA
(Mahalli |dareler Genel Midirlaza)

MUHATAP ORNEKLERI
(Adres Bilgisine, Kigi Adina ve Unvanmna Yer Yerilmesi Durumu)

Adresine Yer Verilmes) Durumu:

YURTDISI TURKLER VE AKRABA TOPLULUKLAR EA$I-’.ANLIG]NA
Oguzlar Mah, Mevlana Bulvan No; 145
(163520 Balgat - Cankaya/ ANKARA

TURKIYE ODALAR VE BORSALAR BIRLIGINE
Dumbupinar Bulvari No; 252
Eskigehir Yolu 9. km 06530 ANKARA

Gergek Kisi Olmasi Darumu;

Sayin Adi SOYADI
Tirk Dil Kurumu Baskam




Idare tarafindan gerekli goriildiigii hallerde dagitimli belgelerin
muhatap béliimiine “DAGITIM YERLERINE™ ibaresi
vazilabilir.

T.C.
MERSIN VALILIGI
11 Yaz Isleri Miidiirliigii

Sﬂ}-’l : 26002637-429- 02.2015
Konu: XXXXXXNXXXYX

2 —4 aralik I

DAGITIM YERLERINE



Belgenin baglantili oldugu
diger belge ya da belgelerin
(tarih ve say1 verilerinin)
belirtildigi béliimdiir.

“Say1”, “Konu” ve “Tlgi”
yan basliklarindan sonra
kullanilan iki nokta ;" isareti
ayni hizada yazilir .

Ilginin birden fazla olmasi
durumunda. belgeler dnceki
tarihli olandan baslanarak tarih
sirasina gore siralanir,

Savi
Konu

lgi

T.LC.
BASBAKANLIK
Ekonomik Sosval ve Kiiltiirel |§;|er Bagkanli

» 89243403-903,06,01-8% 24.11.2014
: Emeklilik (Ahmet DEMIR|

PERSONEL VE PRENSIPLER GENEL MUDIRLUGUNE

2 satir boshik

: @) Ahmet DEMIR "in 12.08.2014 tarihli dilekcesi.

b] ldareyi Gelistirme Baskanliginn 20.08.2014 tarinli ve 72131250-542-263 sayil yazis1,

¢) Igisleri Bakanhj (Personel Genel Mudiiriiigi) nin 27.08.2014 tarthli ve 25308947-903.01-35 sayih
Yazisn,

¢) U4.09.2014 tanhli ve §9243403.903.06.01-391 sayil yazimiz.

d) Dis ligkiler Bagkenhgmin 11.09.2014 tarihli ve 81342874-903.06.01-281 sayili yazis1,

e} Igigler: Bakeni@i (Mahalli [dareler Genel Midiirla@iy mn 17.02.2014 tarihli ve 16946376-903.01-
94 sayil vansi.

£) 30.09.2014 tarihli ve 89243403-542-354 sayili yazmiz.

2] 09.10.2014 tarihli ve 69471265-494.01-397 savih yaziniz.

£) Konya Valiliginin 21.10.2014 tarihli ve 98499062-903,06.01-831 sayils yazs),

h) Kaysen Valilifi {l] Milli Egitim Miidirligi ) nin 06.11.2014 tarihli ve 941 18464-903.06.01-995
sayill yazise,




[lgide. ilgi tutulan
belgeyi gonderen idarenin
adi 1le belgenin tarthi ve
sayist belirtilir.

Ancak 1lg1 tutulan
belge. muhatap idarenin
daha once gonderdigi bir
belge veya muhatap
idareye daha once
gonderilen bir belge
olmasi durumunda idare
ad1 belirtilmez.

Metin i¢inde 1lg1 vazi
“...1lg (b) yazimizda
belirtilen....” seklinde
ifade edilir.

Sav
Konu

ilgi

T.C
BASBAKANLIK
Ekonomik Sosval ve Kiiltiirel |§|El Bagkanh

- 89243403-903.06.01-896 24.11.2014
: Emeklilik (Ahmet DEMIR)

PERSONEL VE PRENSIPLER GENEL MUDURLUGUNE

2 satir bosluk

: a) Ahmet DEMIR "in 12.08.2014 tarihli dilekgesi.

b] dareyi Gelistirme Baskanhigimn 20,08.2014 tarinli ve 72131250-542-263 savili yazis,

¢) Iisleri Bakanh (Personel Genel Madirliigt) min 27.08,2014 tarihli ve 25308947-903.01-55 sayil
YazIsl,

¢) U4.09.2014 tanhh ve §9243403.903.06.01-391 savil yazimiz.

d) Duy Hligkiler Bagkenhgmin 11.09.2014 tarihli ve $1342874-903.06.01-281 sayil yazisi,

e} Iigleri Bakanhg: (Mahalli [dareler Genel Mudirlogiy mn 17.02.2014 tarihli ve 16946376-903.01
984 sayili yans:.

£) 30.09.2014 tarthli ve 89243403-542-554 sayili yazmmiz.

) 09.10.2014 tarihli ve 69471265-494.01-397 savih vaziniz,

&) Konya Valilignin 21.10.2014 tarihli ve 98499062-903.06.0 1-851 sayil1 yazs!.

h) Kayseri Valiligi (Il Milli Egitim Miidiirlii) nin 06.11.2014 tarihli ve 941 18464-903.06.01-995
sayil yazisi,




METIN BOLUMU

» Metin, “ligi” ile “Imza” arasindaki kisimdir.

» Paragrafa 1,25 cm iceriden baslanir ve metin iki
yana hizalanir. Paragraflar arasinda satir boslugu
birakiimaz.

* Birden fazla sayfa tutan ust yazilarda sayi, tarih,
konu, muhatap ve ilgi bilgilerine sadece ilk
sayfada; imza, ek, dagitim ve iletisim bilgilerine
ISe sadece son sayfada yer verilir .




Metin icinde kisaltma kullanilacak ise
ifadenin ilk kullanildig: yerde acik bicimi,
sonra parantez icinde kisaltma yazilir.

Ornek: Tirkiye Biiyiik Millet Meclisi (TBMM)
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IYI BIR YAZI ;

- Tamam

- Kisa

- Acik

- Dogru

- Uygun bir dil kullanilarak
hazirlanmalidir.
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IYI BIR YAZI ;




Gereksiz tekrarlar olmamali.
Cabuk ve kolay anlasilir.
Yanlis anlamalara yol agmaz.

Yaziy1 okuyacaklarin kiiltir seviyesi dikkate
alinur.

Sade ve herkesce bilinen kelimeler kullanilir.

- Her paragraf bir fikre dayanur.



* Alt makama yazilan yazilar:
“ ...gonderilmistir”
... rica ederim.”
ust ve ayni dlizey makamlara yazilan yazilar
“ ... sunulmustur.”
... arz ederim.”
lst veya ayni dizey ve alt makamlara dagitimli olarak yazilan yazilar
“ ...arzverica ederim.
biciminde bitirilmektedir.

i

i

* Ornekler:
Bilgilerinize arz ederim.

Bilgilerinizi rica ederim.

Bilgilerinizi arz ve rica ederim.

Bilgilerinizi ve geregini arz ve rica ederim.

» Gercek Kkisileri muhatap vyazismalarda “Saygilarimla.”, “Iyi
dileklerimle.” veya “Bilgilerinize sunulur.” ibareleriyle bitirilebilir.



Yazi alaninin en sagina
ortalanarak yazilir.

Imza, ad ve soyadin
tizerinde birakilan
bosluga atilir.

El yazisiyla atilan imza.

kaybolmayacak ve
kagida islemesini
saglayacak kalemle
atilir.

Elektronik ortamda
yapilacak resmi
vazismalarda. imza
yetkisine sahip kisi
belgey1, giivenli
elektronik 1imzas ile
imzalar.

IMzA BOLUMU

2- 4 Aral

Adi 50YVADI
Bashakan a.
Miistesar



Belgenin 1ki yetkili
tarafindan
imzalanmasi
durumunda tist
unvan sahibi sagda
yer alir.

Belgenin ikiden fazla
yetkili tarafindan
imzalanmasi
durumunda en Tist
unvan sahibi en solda
olmak iizere,
yetkililer unvan
strasina gore soldan
saga dogru siralanir

Imrs |men
Ad SOVAIN Ads SON AN
Uorel Msdor Yardungsi Cienel MAdM

IKIDEN FaZLa YETKILININ BIRLIKTE IMZALADIGCI RELGE ODRNEG]

lwza Ty |mrs
Ads SOV A Ad SOYADI Ad SOYADL
Cenel Witdr Gened Mdlr Y ardimers Daire Bagkan



Yazimin ikiden fazla yetkili tarafindan imzalanmasi
durumunda iist makam sahibinin adi, soyadi, unvani Ve
imzas1 solda olmak iizere yetkililer makam sirasina gore
soldan saga dogru siralanir.

Milli Egitim Miidiirii Sube Miidiirii Sef



Fiziksel ortamda rapor ya da benzeri bir
belgenin hazirlanmasi halinde belgenin son
sayfasi imza sahibi ya da imza sahipleri
tarafindan imzalanir.

Son sayfadan onceki sayfalar ise imza sahibi
ya da imza sahipleri tarafindan imzalanirya
da paraflanir. Gerekli goriilmesi halinde
sayfalar ayrica en az bir kisisel miihiirle veya
idare miithrityle muhirlenir.



Yetki Acisindan Imza Tiirleri:

1 -Asaleten,
2-Vekaleten,
3-Adina(yetki devri ile).

Yerine (Y.) diye bir imza usuli
yoktur.




tkilinin kendisi-asalet

Imza
M. Tevfik GOKSU
Belediye Bagkani




Vi

Belge vekaleten imzalandiginda, imzalayanin adi ve soyadi
birinci satira, vekalet olunan makam "Miistesar V.", "Vali V.",
"Belediye Baskani V." veya "Rektor V." biciminde IKInCi satira
yazilir.

Belgeyl, imza vyetkisi devredilen makam imzaladiginda,
imzalayanin adi ve soyadi birinci satira, yetki devreden makami
gosteren "Basbakan a.", "Bakan a", "Miistesar a.", "Vali a.",
"Belediye Baskam a." veya "Rektor a." bicimindeki ibare ikinci
satira, imzalayan makamm unvani ise liglincii satira yazilir. Idare
birimleri arasindaki i¢ yazigsmalarda yetki devredenin unvani
kullanilmaz.









[1gili birim tarafindan teklif edilir
ve oluru almacak makam
tarafindan el yazis1 ya da giivenli
elektronik 1imza 1le imzalanir.

Belge olur 1¢in makama
sunulurken imza béliimiinden
sonra uygun bos satir birakilarak
yazi alamnm ortasina biiyiik
harflerle “OLUR™ yazilr.
“OLUR” ibaresinden sonra tarih
ve 1mza i¢in uygun bos satir
birakilarak imzalayanin ad ilk
harfi biiyiik digerlen kiiciik.
soyadi biiytik ve bir alt satira da
unvani ilk harfler: bityiik digerleri
kiiciik harflerle ortalanarak yazilir

T.C,
BASBAKANLIK
Btraeyi Gielytrme Baskanhigs

Sy 1SE26416-020-985 8002014
Kome : On Mell Konmol Yekisi

BASKANLIK MAKAMINA

ligi 2404 20014 vl e 35E26416-904,01-T82 sayili Bagkanlik Olai.
Iz

Adi SOYADI
[hire Fagknmi

CLUR

{Tarik)

limea

Adi 5UY AL
Baskan



e AN —

UYGUN GORUSLE ARZ:

Oluru teklif eden birim ile olur alinan makam arasinda baska
makamlar varsa bunlar "Uygun goriisle arz ederim." ifadesiyle
olura katilabilir. Bu ifade, teklif eden birim yetkilisinin imza
boliimii 1le "OLUR" ibaresinin bulundugu boliim arasina uygun
bosluk birakilarak yazi alaninin solunda yer alacak sekilde

yazilir.




Imza
Ahmet GUZEL
Yaz! [sleri Miidiiru

Uygun %6rﬁsle arz ederim.

1/03/2015
Imza
Aydin POLAT
Bagkan Yardirncis)
OLUR
31/03/2015
imza

M. Tevfik GOKSU
Belediye Bagkan



I_' ' ( '_J o o oo
=X BEOLUMUY
Belgede ek olmasi halinde “Ek:”
baslig1 imza boliimiinden sonra uygun

satir boslugu birakilarak ve yazi
alaninin solundan baslanarak yazilir.

Belgenin sadece bir eki olmasi
durumunda “EKk:” bashgimn saginda
eki belirtecek ibareye yer verilir.

Belgede birden fazla ek varsa
“Ek:” bashiginn altinda ekler
numaralandirilir ve ekleri belirtecek
ibarelere yer verilir.

Eklerin sayfa sayisi parantez icinde
belirtilir,

Birden fazla ek olmasi durumunda
eklerin lizerinde ek numarasi yazi
alaninin sag tist kdsesinde belirtilir
(Omek: EK-1. EK-2). Yazilar, eklerivle
birlikte imzaya sunulur.

B Adet Fk (mas Do

Ek: Karurname Suret: {3 sayfa)

Dirden Mazla Ek Olmas) Durgm:

Ek:
1- Titzik Taslags (2 savfa)
2-CD {1 adet)

Ekin Liste Olarak Ditzenlenmesi Durum:

[mia
Adi SOYADI
Bagbakan a
Miistesar Yardimers

Imza
Adi SOY ADI
Bakan a.
Milsiesar Yardumerst

Imza
Adi S0YADI
Blasbakan a.
Mictesar Yardimeisi



DAGITIM BOLUMOU

Belgenin birden fazla muhataba gonderilmesi durumunda dagitim béliimiine yer verilir.

“Dagitim:” baslhigi,

ek varsa “Ek:” bdltimiinden sonra,
ek yoksa imza boliimiinden sonra uygun satir boslugu birakilarak yazi alanmin solundan

baslanarak yazilir.

Ek ve Daginm Bashdmm Birfikte Olmas Dorump:

Ek: Ngi (a) Yazi Sureti (1 sayla)

Dagitm:
Adalet Bakanhigina
Maliye Bakanhina

S — T

Sadece Dagitun Bashdinm Olmas: Durumu:

Daditim:

Dsisleri Bakanlifina
Malive Bakanlifma

RAIY & avmimnn Balanlifme

Imza
Adi SOY ADI
Bagbakan a.
Mistesar Yardumeist

Imza
Ad1 50YADI
Bagbakan a.
Miistesar Yardimeis:



Dagitimin Geregi ve Bilgi Seklinde Olmast Durumu:

Imza
AdiSOYADI
Bagbakan a.
Mistesar Yardimeisi
Dagitim:
Geredr: Bilgi:
Icisleri Bakanhgina Cumhurbagkanligi Genel Sekreterlifine
Maliye Bakanhfma
Dagitum:
Geredi: Bilgi:
Mersin Buyuksehir Beledive Bsk.l1&ma Akdeniz Bolge ve Garnizon K.ligina
Mersin Cumhuriyet BassaveiliZina Mersin Universitesi Rektorligine
13 Ilge Kaymakamligina Mersin 1. Idare Mahkemesi Baskanligina
Kamu Kurum ve Kuruluslarina Mersin 2. Idare Mahkemesi Baskanligina

Mersin 1. Vergi Mahkemesi Baskanligina
Mersin 2. Vergi Mahkemesi Baskanligina



PARAF BOLUMU

Fiziksel ortamda kullanilan paraf. kaybolmayacak ve kagida islemesini saglayacak
kalemle atilir. Paraf. belgenin sadece idarede kalacak niishasinda yer alw. Fiziksel
ortamda hazirlanan belgelerde paraflar, yazi alaninin sonunda ve sol kenarinda ver alir.

Belgenin paraf boliimiinde tarih. unvan, ad ve soyadi belirtilir.

Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde paraf, giivenli elektronik imza ile atilir.
Ancak parafi alinacak personelin giivenli elektronik imzasmim bulunmamasi ya da 1lgili
idare tarafindan giivenli elektronik 1mza ile paraf atilmasina gerek gorillmemesi halinde
ilgilinin parafi yerine elektronik onayi alinir.

02.01.2014 Mali Hizmetler Uzman : Ad1 SOYADI (Paraf)
03.01.2014 Daire Bagkam : Ad1 SOYADI (Paraf)
03.01.2014 Bagkan - Adi SOYADI (Paraf)
06.01.2014 Milstesar Yardimeist : Adi SOYADI (Paraf)
06.01.2014 Miistegar : Ad1 SOYADI (Paraf)
Baghakanhk Merkez Bina 06573 Bakanliklar-ANKARA Bilgi igin: Adr SOYADI
Telefon No: (0312) 123 4567 Faks No: (0 312) 123 4568 Unvan

¢-Posta; sgb@basbakanlik.govtr Internet Adresi: www.basbakanlik.gov.tr Telefon No: (0 312) 12345 70

—r



KOORDINASYON

e Idare icinde birden fazla birimin is birligi ile
hazirlanan ve iist makama sunulan belgelerde,
belgeyl  hazirlayan  Dbirime  ait  paraf
bolimiinden sonra bir satir bosluk birakilarak
"Koordinasyon:" yazilir ve is birligine dabhil
olan ilgililerin unvanlari, adlar1 ve soyadlari

paraf boliimiindeki bicime uygun olarak
diizenlenir.




KOORDINASYON - ORNEK

31/03/2015 Memur : Ismail OZDEMIR (Paraf)
31/03/2015 Sef : Mehmet AVSAR (Paraf)
31/03/2015 Miidiir : Halil KARAMAN (Paraf)
31/03/2015 Baskan Yardimcisi : Aydin POLAT (Paraf)

Koordinasyon:
31/03/2015 Miifettis : Kerem GUNER (Paraf)
31/03/2015 Hukuk Isleri Md. : Kenan ACAR (Paraf)




Iletisim bilgileri;

]| ﬁ—r]?‘ ] belgeyi génderen
T Pj ., 1. Idarenin adresi.
r ) -y -
B LBJLZKJ 2. Posta kodu,
=) _) L J M U 3. Telefon numarast,
4. Faks numarasi.
5. E-posta adresi,
6. Internet adresi ile

——

Bilgi almacak kisilerin
1. Adu soyadu,

2. Unvani ve

3. Telefon numarasini
icerecek sekilde

sayfa sonuna yazilir ve

cizgi ile ayrilir

[letisim Bilgileri boliimi 8 puntoya kadar diistirilebilir

Akkent Mah. Hiiseyin Okan Merzeci Blv. No:662 33160 Yenisehir MERSIN

Telefon : (0 324) 238 25 54 Faks : (0 324) 23881 12

e-posta : vaziisleri mersin@icisleri.gov.tr Internet Adresi: www.mersin.gov.ir

Bilgi 1¢in - Havva YILMAZ
Bilgisayar Isletmeni
Telefon - (0 324) 238 25 34



B
MERSIN VALILIGE

11 Yazn Isleri Midiarlisi
Sayn - 26002637-491.04- 22015
Eonu :
__________________ BAKANILIGINA
(e oo emel M bdirlaga)
Igi -a)
b)
Adh Sovada
Vali a.
TUnmvam
Ek:
1- Diilekce (1 zayfa)
I:lagltun
Bilgi :
{'uts.elm' Belediye Bsk hima Akdaniz Bilge ve Garnizon E_hims
Kayvmakambgma Mersin Comburiyet BassavcihZma
Kan:mE.m‘umre Eunmboslanna Mersin Universitesi Bektarhigine
1112018 5el Herewe GLTHGE]

13112014 11 Ya ljlen Mddist | Rems TFLIGOT

Bilgs igim Havva YILMAZ
VHEL
((314) 238 25 54

Carigeer il Maoh. Uleay Cad 33060 MERSIN
Tedelion - (0 324 238 25 54 Faks . {0 324) 238 #1 12
Sl . yiueslEr | e s e s o I Inbers Sdvesd | wiwse e fan B L Tel



- I'-c.. . - -
_ MERSIN VALIT TG
11 Yam Isleri Mudirlaga

Say - 2600263T-4901.04/
Konu : ..

Ureun girisle arz ederim.
.. 02 2015

Avhan BAYHAN
Walki Yardumeoa

1214 Ser Hivva GIUNGED

Fr
L

Remz KUYUGOZ
11 Yaz Igleri Miidiiri

OLUR
022015

o i

Ozdemir CAR ACAK
Vali

oL
,

if Miah_ Uray Cad 53060 MEF.IN

Camizarif ®
Talefon : (03240 23825 54 Fakes : M 320 238 81 12

Bilgd igin: Hinva YT MAT
VHEL



Sayl
Konu

ligi

“ACELE" ibaresi tastyan belgeye derhal ve siiratle.

2. “GUNLUDUR™ ibaresi tasiyan belgeye belgede belirtilen
siire icinde cevap verilir.

: 3. “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresi yazi alammin sag
LA tist kosesinde kirmuzi renkli olarak belirtilir.
4. Birden fazla sayfali belgelerde “ACELE™ veya
“GUNLUDUR™ ibaresi sadece birinci sayfada belirtilir
T.C.
ADALET BAKANLIGI
Strateji Gelistirme Bagkanhg
GUNLUDUR
: 21509278-903.06.01-848 20.05.2014

- Emeklilik (Ali INAL)

PERSONEL GENEL MUDURLUGUNE

:a) Ali INAL in tarihsiz dilekgesi.

by Ali INAL i 29.04.2014 tarihli dilekgesi.



SAYFA NUMARAS|

Birden fazla sayfa
tutan belgelere sayfa
numarasi verilir.

Sayfa numarasi
iletisim bilgilerinin
altinda ve sayfanin
ortasinda, toplam
sayfa sayisinin
kacineist oldugunu
gosterecek sekilde
belirtilir.

1/6

2/6

3/6

4/6

5/6

6/6




~iot | VAP AR GIZL
‘\-_:JH J l- _f_"_nJ _|_f_"lr_"-. E!.I\.EH-.:J::-'OIHI-IH
Strate]| Clellyibme Bagkanligi

Gizlilik derecesi belgenin e, LR G 15012044
list ve alt ortasma biiyiik

harflerle kirmuzi renkli ORKIVE ROYOK MILLET MECLISI BASKANLIGINA

olarak belirtilir.

G].Z]J].]]{ dEIECElEIL S A oMt e o A R VAR L
cok gizli, e
oizli. 6zel T s R v

hizmete 6zel

seklinde gdrev alam ve ”_.
hizmet 6zelligine gore Bagheban
kurum veya kurulusca Aiamgh e paii)

belirlenir

GIZLI

“Basrkanhk Werkez Mira 573 Batan ki ANLARA il e Ady SETE AL



ygun yaziilmaya

* Bu Yonetmelige uygun olarak
yazilmayan belgelere verilecek cevabi
yazilarda,bu Yonetmeligin ilgili
maddeleri belirtilmek suretiyle
muhatap uyarilabilir.

* Sozkonusu durumun devam etmesi
halinde, stireli belgeler hari¢ muteakip
belgeler gerekcesi belirtilerek iade

edilebilir.



TEKIT YAZIS|

Resmi bir yazinin tekid edilmesi; o yazinin
gereginin suresi icinde yapilmadigi anlamini
tasir.

Yaziya uygun siirede cevap vermeyen
muhataba tekit yazisi yazilabilir.




.

Ust makamlarca yazilan tekit yazilarinda:
* Birincl tekidde hatirlatmada bulunulur,
» |kinci tekidde gecikme nedenleri sorulur,

» Ugtinct tekidde ise sorumlular hakkinda yasal islem
yapillmasi da istenir.

e Tekit yazisinda tekit edilen yazinin tarihi, sayisi ve
konusu belirtiimelidir.



Gecici Maddeler

* Elektronik altyapinin kurulmasi

* Bu Yonetmeligin yururlage girdigi
tarihten once kurulan Elektronik
Belge Yonetim Sistemi (EBYS)’ler
idarelerce biryil icinde bu
Yonetmelik hiikiimlerine uyumlu
hale getirilir.



* 10.12.2013 tarihli RG de yayimlanan
Basbakanlik Genelgesi ve

* Milli Egitim Bakanliginin 2003/20 sayili

Genelgeleri dogrultusunda F klavye kullanma
mecburiyeti getirilmistir.

* Her turlu resmi yazi Standart Turk Klavyesi
(F klavye) kullanilarak yazilmalidir.




Basbakanliktan: Resmi Gazete: 10 Aralik 2013 Saw - 28847
Konu : F Klavye GENELGE_2013/13

Ulkemizde bilgisayar ve internet kullamim oranlarinda son yillarda énemli artislar kaydedilmistir Bilgisavar
gins binmlerinden binn olan klavvey: etkin kullanma ve hizli vazma becensi, bilg: toplumuna déniisiim siirecinde
bilgi iireten bireylenn gelisimune katks saglayan unsurlardan bindir Giintiniizde bircok iilke tarafindan kends
dillerimin Gzelliklerine uygun cesitli harf ve sembol verlesim diizemine salup klavyeler gelistirilmis, Glkenmuzde de
Milli Egitim Bakanlig onciiliigiinde baslatilan ¢alismalar sonucunda, Tiirk dili ve alfabesmnin zelliklerine uygun ve
hizli vazmaya elverisli bir tasarima sahip bulunan F klavye diizem olusturulmustur.

Yazim kolavlig: ve vernmhiligs bakimindan F klavvemin getuwdign avantajlardan vararlamilmasi ve tilkemuzde F
klavye kullamminm vavginlastinlmas: amaciyla, tim kamu kurum ve kuruluslannda, Turk Standardlan Enstitiisia
(TSE) tarafindan hazirlanan TS 2117 “Alfasayisal Tirkce Klavyelenin Temel Yerlesim Diizeni™ standardina uygun F
klavyeyve kademel olarak gecis saglanacaktir.

Bu cercevede;

Kamu kurum ve kuruluslarinca genelgenin vayimundan itibaren, alim siirect baslatilnus olanlar disinda tenun
edilecek tim bilgisayarlarin F klavyeli olmasi ve halen kullanimda olanlann da 2017 wili sonuna kadar F klavyeye
déniistiinilmes: saglanacaktir.

Kamu kurum ve kumiluslarinda F klavyeve gecis stirecinde en dnemli husus olan kanm personeline venlecek
egmmime ait icenik Millh Emitim Bakanlig: tarafindan gelistinlecektir. Bu egitinun saglanmasinda uzaktan egitim
oncelikli olacaktir Bu kapsamda kurulacak wwwiklavye gov.tr mtemet sitesinde efitim icen@ kullamima
sunulacaktir. Egitinun alinmasi, degerlendirilmes: ve belgelendinlmes: konusunda kanmmu kumum ve kumiluslanina
gerekli vonlendirme Milli Egitim Bakanlig: tarafindan vapilacaktir. Vatandasa dogrudan hizmet sunan veva 1s
stirecinde yogun klavye kullanan personelin egitinm éncelikli olarak tamamlanacaktir. Kamu kurum ve kuruluslannda
F klavye egitimunin planlanmasi, uygulanmas:. takibi ve raporlanmasi konusunda sorumlu olacak binmler tespat
edilerek. Milli Egitim Bakanh@ina bildinlecektir Kamu kurum ve kuruluslan F klavyeve gecis planlarmi; kumumsal
15levis1 aksatmavacak sekilde ve personelimn F klavye egitum takovinum dikkate alarak kendilen olusturacaktar.

Avyrica, bilgisayar kullammmin yogun oldugu 6zel sektire ait kamuva acik alanlarda (intemet salonu vb. toplu
kullanim saglayicilar) ve 6zel sektor kuruluslarinda F klavyemn tesvik edilerek vayginlastirilmasi saglanacaktir.

Bilgileninmi ve geregim nica edenm.
Recep Tayyip ERDOGAN
Basbakan



F klavye hazirlanirken;
30.000 kelime ve 185.000 harf incelenmistir.

Biitlin sesli harfler sol elde toplanmus.

Sessiz harfler de sag elle yazilacak sekilde
tasarlanmistir.

Cok kullanilan harfler giicli parmaklara
paylastirilarak yazim kolayhgi saglanmistir.

Belli bir egitimden sonra F Klavye ile 10
parmakla bakmadan yazi yazmak mumkundiir.




* QKklavye ingiliz tasarimidir.

Q Klavyede;

Turkcede cok kullanilan harfler kenarlarda kalmis
ve bunun neticesi yazim zorlasmistir.

* Daktilo ile yapilan hizli yazi yazma yarismalarina
ulkemiz adina katilanlar F klavye ile birinci
olmuslardir.

Bu nedenle;

» Is yerimize ya da evimize Bilgisayar alirken
klavyenin F klavye olmasina dikkat ediniz...

\ \



RESMI YAZISMA KURALLARI
DEGERLENDIRME TOPLANTISI
SONA ERMISTIR.

SAYGILARIMLA.



