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Yazışma işlemlerini düzenleyen mevzuat 

  Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve 
Usuller Hakkında Yönetmelik (02/02/2015 
tarihli ve 29255 sayılı RG) 

 İçişleri Bakanlığı Arşiv Hizmetleri 
Yönetmeliği 

Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında 
Yönetmelik 

Standart Dosya Planları 

 İmza Yetkileri Yönergeleri 



 01- RESMĠ  YAZIġMA  KURALLARI  MEVZUATI:  
 

  1* BKK ile kabul edilen “Resmi Yazışmalarda 
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında  Yönetmelik” 
02/02/2015 tarihli ve  29255 sayılı Resmi Gazete‟de 
yayımlanarak 01.03.2015‟te yürürlüğe girdi. 
       
 Eski “Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve  Usuller 
Hakkında  Yönetmelik” 02/12/2004 tarihli ve  25658 sayılı 
RG‟de yayımlanmıştı ve 10 yıl uygulandı. 
 
  2* 25.03.2005 tarihli ve 2005/7 no‟lu Başbakanlık 
Genelge‟sine göre de; „Standart Dosya Planı‟  kod  
sistemine  uyulacaktır. 
 
  3* 10.02.2011 tarihli ve 2011/1 no‟lu Başbakanlık 
Genelge‟si:  
       TC Devlet Teşkilatı Numarası kullanımı. 
       (DETSİS‟ten verilen 8 haneli numara) 



         Yönetmeliğin amacı;  

  Madde 1) El yazısıyla atılan imza ile fiziksel 

ortamda veya güvenli elektronik imza 
kullanılarak elektronik ortamda yapılan resmi 
yazışmalara ilişkin kuralları belirlemek ve bilgi, 
belge veya doküman alışverişinin hızlı ve güvenli 
bir biçimde yürütülmesini sağlamaktır. 

 

  Yönetmelik, bütün kamu kurum ve 
kuruluşlarını kapsar. 



 
 Yönetmeliğin Yenilikleri ve Farkı 

 Güvenli elektronik imza ile imzalanarak 
hazırlanmış belgelerin elektronik ortamda 
kaydedilmesi, gönderilmesi ve dosyalanarak 
saklanması esastır. 

 

 Bu belgeler, zorunlu olmadıkça ayrıca çıktısı 
alınarak el yazısıyla atılan imza ile imzalanmaz ve 
fiziksel ortamda saklanmaz. 

                                                              (Madde: 26/4) 



Yönetmeliğin Yenilikleri ve Farkı 
 Devlet Teşkilatı Merkezi Kayıt Sistemi (DETSİS) ile kayıt 

altına alınan ve numaralandırılan kamu kurum ve 
kuruluşlarının Resmi Yazışmalarını; 

     e-Yazışma Teknik Rehberinde belirtilen belgelerin yapısı, 
formatı, imzalama ve şifreleme gibi teknik kurallara göre, 

       Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) programlarını 
kullanarak, 

      Elektronik sertifika hizmet sağlayıcılarından alınan 

      Elektronik şifreleme sertifikasına dayanan, 

      Güvenli elektronik imza ile veya 

      Elektronik onay ile elektronik ortamda, 

       Aidiyet zinciri içerisindeki yönetimini,hızlı ve güvenli 
bir biçimde yürütülmesini, kaydını ve muhafazasını 
kurallara bağlamaktır. 



 Tanımlar 
  a) Madde 3 Aidiyet zinciri: Belgenin 

hazırlanmasından tasfiyesine kadar olan süreci, 

 

  b) Belge: Herhangi bir bireysel işlemin, kurumsal 
fonksiyonun veya kurumsal işlemin yerine getirilmesi 
için alınmış ya da idare tarafından hazırlanmış; içerik, 
ilişki ve formatı ile ait olduğu fonksiyon veya işlem için 
delil teşkil ederek aidiyet zincirini muhafaza eden, el 
yazısı ya da güvenli elektronik imza ile imzalanmış ve 
EBYS ya da kurumsal belge kayıt sistemleri içinde kayıt 
altına alınmış her türlü kayıtlı bilgi veya dokümanı, 



  c) Devlet Teşkilatı Merkezi Kayıt Sistemi 
(DETSİS): Başbakanlık tarafından yürütülen 

Elektronik Kamu Bilgi Yönetim Sistemi (KAYSİS)’nde 
yer alan ve idarelerin merkez, taşra ve yurtdışı 
teşkilatındaki birimlerinin Türkiye Cumhuriyeti Devlet 
Teşkilatı Numarası ile tanımlandığı alt sistemi, 

 

  ç) Döküman: Kurumsal faaliyetlerin yerine 

getirilmesi amacıyla idare tarafından hazırlanan ya da 
toplanan her türlü bilgiyi, 



 d) Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) 

 İdarelerin faaliyetlerini yerine getirirken 

oluşturdukları her türlü dokümantasyonun   
içerisinden idare faaliyetlerinin delili olabilecek 
belgelerin ayıklanarak bunların içerik, üstveri,     
format  ve  ilişkisel  özelliklerini  koruyan, belgelerin 
ait olduğu fonksiyon veya işlem için delil teşkil eden    
ve aidiyet zinciri içerisindeki yönetimini elektronik 
ortamda sağlayan sistemi, 

 

 e) Elektronik imza: Başka bir elektronik veriye 

eklenen veya elektronik veriyle mantıksal bağlantısı 
bulunan ve kimlik doğrulama amacıyla kullanılan 
elektronik veriyi, 



 f) Elektronik onay: Güvenli elektronik imza 
kullanılmayan durumlarda paraf yerine geçecek kaydın 
elektronik ortamda alınmasını, 

 

 g) Elektronik ortam: EBYS ya da kurumsal belge kayıt 
sistemleri içerisinde bilgi, belge veya dokümanların 
hazırlandığı ve kayıtlı olduğu her türlü bilgi ve iletişim 
teknolojisi araçlarını, 

 

 ğ) Elektronik sertifika hizmet sağlayıcısı: (15/1/2004 tarihli 
ve 5070 sayılı )Elektronik İmza Kanunu’na uygun 
şekilde elektronik sertifika, zaman damgası ve 
elektronik imzalarla ilgili hizmetleri sağlayan idareler 
ile gerçek veya özel hukuk  tüzel kişilerini, 



 h) Elektronik şifreleme sertifikası: Elektronik 
belgelerin şifrelenmesi amacıyla yetkili elektronik 
sertifika hizmet sağlayıcıları tarafından üretilen 
elektronik sertifikayı, 

 

 ı) Elektronik veri: Elektronik, optik veya benzeri 
yollarla üretilen, taşınan veya saklanan kayıtları, 

- 

 i) e-Yazışma Teknik Rehberi: Elektronik ortamda 
yapılacak resmi yazışmalar kapsamında oluşturulan 
belgelerin yapısı, formatı, imzalama ve şifreleme 
mekanizmaları gibi teknik hususları tanımlayan ve 
Başbakanlığın uygun görüşü  alınarak Kalkınma 
Bakanlığı tarafından yayımlanan rehberi, 



 j) Fiziksel ortam: Kağıt ortamında yapılan işlemleri, 

 

 k) Form: Biçimli belgeyi, 

 

 l) Format: Elektronik dosya türlerini, 

 

 m) Günlük rapor (log): EBYS’de yapılan ekleme, 
değiştirme, silme, arama, görüntüleme, gönderme ve 
alma gibi işlemlerin hangi EBYS elemanı üzerinde ve 
kimin tarafından gerçekleştirildiği ile işlemin 
gerçekleştirildiği tarih ve zaman bilgisini ihtiva eden 
kayıtları, 



 n) Güvenli elektronik imza: Münhasıran imza sahibine 
bağlı olan, sadece imza sahibinin tasarrufunda bulunan 
güvenli elektronik imza oluşturma aracı ile 
oluşturulan, nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak 
imza sahibinin kimliğinin ve imzalanmış elektronik 
veride sonradan herhangi bir değişiklik yapılıp 
yapılmadığının tespitini sağlayan elektronik imzayı, 

 İmza oluşturma aracı: Elektronik imza oluşturmak 
üzere, imza oluşturma verisini kullanan yazılım veya 
donanım aracını, 

 Zaman damgası: Bir elektronik verinin, üretildiği, 
değiştirildiği, gönderildiği, alındığı ve/veya 
kaydedildiği zamanın tespit edilmesi amacıyla  
elektronik sertifika hizmet sağlayıcısı zaman kaydını, 
ifade eder 













BAŞLIK BÖLÜMÜ 
 Başlık (antet), yazıyı gönderen idarenin adının belirtildiği 

bölümdür. Başlık, belgenin yazı alanının üst kısmına 
ortalanarak yazılır. 

 İlk satıra “T.C.” kısaltması,  ikinci satıra İDARENİN ADI 
büyük harflerle, üçüncü satıra ise Birimin Adı ilk harfleri 
büyük diğerleri küçük harflerle ortalanarak yazılır. 

T.C. 

SORGUN KAYMAKAMLIĞI 

İlçe Millî Eğitim Müdürlüğü 
 Başlığın yazımında Devlet Teşkilatı Merkezi Kayıt Sistemi 

(DETSİS)’te yer alan başlık kayıtları esas alınır. 



 

Ünal CESUR Karapınar MEM Şube Müdürü 



SAYI BÖLÜMÜ 

 Belgelerde sayı bulunması zorunludur. “Sayı:” sırasıyla; 
DETSİS’te belirtilen T.C. Devlet Teşkilatı Numarası, standart 
dosya planı kodu ile belge kayıt numarasından oluşur  ve 
bunların arasına kısa çizgi işareti (-) konulur . 

 

  Sayı: 26002637 - 665.01 - 888 
         Devlet Teşkilatı                SDP         Belge Kayıt 

         Numarası Kodu                                          No 



 

Ünal CESUR Karapınar MEM Şube Müdürü 



 

Ünal CESUR Karapınar MEM Şube Müdürü 



 

Ünal CESUR Karapınar MEM Şube Müdürü 



 

Ünal CESUR Karapınar MEM Şube Müdürü 



 

Ünal CESUR Karapınar MEM Şube Müdürü 



 

Ünal CESUR Karapınar MEM Şube Müdürü 



 

Ünal CESUR Karapınar MEM Şube Müdürü 



 

Ünal CESUR Karapınar MEM Şube Müdürü 



 

Ünal CESUR Karapınar MEM Şube Müdürü 



METİN BÖLÜMÜ 
 

 Metin, “İlgi” ile “İmza” arasındaki kısımdır. 

 Paragrafa 1,25 cm içeriden başlanır ve metin iki 

yana hizalanır. Paragraflar  arasında satır boşluğu 

bırakılmaz. 

 Birden fazla sayfa tutan üst yazılarda sayı, tarih, 

konu, muhatap ve ilgi bilgilerine sadece ilk 

sayfada; imza, ek, dağıtım ve iletiĢim bilgilerine 
ise sadece son sayfada yer verilir . 



 

 

 

 

Metin içinde kısaltma kullanılacak ise 
ifadenin ilk kullanıldığı yerde açık biçimi, 
sonra parantez içinde kısaltma yazılır . 

 

 

Örnek: Türkiye Büyük Millet Meclisi (TBMM) 
 

 



İYİ BİR YAZI ; 
- Tamam  

- Kısa 

- Açık 

- Doğru 

- Uygun bir dil kullanılarak 
hazırlanmalıdır. 



İYİ BİR YAZI ; 
 - Kim? 

 - Ne? 

 - Ne zaman? 

 - Nerede? 

 - Niçin? 

 - Nasıl? 

   sorularına cevap verebilmelidir. 



- Gereksiz tekrarlar olmamalı. 

 

- Çabuk ve kolay anlaşılır. 

 

- Yanlış anlamalara yol açmaz. 

 

- Yazıyı okuyacakların kültür seviyesi dikkate 
alınır. 

 

- Sade ve herkesçe bilinen kelimeler kullanılır. 

 

- Her paragraf bir fikre dayanır. 

 



 

Ünal CESUR Karapınar MEM Şube Müdürü 



 

Ünal CESUR Karapınar MEM Şube Müdürü 



 

Ünal CESUR Karapınar MEM Şube Müdürü 



    

 

 

   Yazının ikiden fazla yetkili tarafından imzalanması 
durumunda üst makam sahibinin adı, soyadı, unvanı ve 
imzası solda olmak üzere yetkililer makam sırasına göre 
soldan sağa doğru sıralanır.  

 

      

      Milli Eğitim Müdürü                  Şube Müdürü                          Şef 

                

      
  



Fiziksel ortamda rapor ya da benzeri bir 
belgenin hazırlanması halinde belgenin son 
sayfası imza sahibi ya da imza sahipleri 
tarafından imzalanır. 

 

Son sayfadan önceki sayfalar ise imza sahibi 
ya da imza sahipleri tarafından imzalanır ya 
da paraflanır. Gerekli görülmesi halinde 
sayfalar ayrıca en az bir kişisel mühürle veya 
idare mührüyle mühürlenir. 



 

Yetki Açısından İmza Türleri:  

1-Asaleten,  

2-Vekaleten,  

3-Adına(yetki devri ile). 

 
 

Yerine  (Y.) diye  bir  imza usulü  
yoktur. 



ÖRNEK-1: (yetkilinin kendisi-asaleten)  

                                                                       İmza 

                                                                       M. Tevfik GÖKSU 

                                                                        Belediye Başkanı   



Belge vekaleten imzalandığında, imzalayanın adı ve soyadı 

birinci satıra, vekalet olunan makam "Müsteşar V.", "Vali V.", 

"Belediye Başkanı V." veya "Rektör V." biçiminde ikinci satıra 

yazılır. 

 

Belgeyi, imza yetkisi devredilen makam imzaladığında, 

imzalayanın adı ve soyadı birinci satıra, yetki devreden makamı 

gösteren "Başbakan a.", "Bakan a", "Müsteşar a.", "Vali a.", 

"Belediye Başkam a." veya "Rektör a." biçimindeki ibare ikinci 

satıra, imzalayan makamın unvanı ise üçüncü satıra yazılır. İdare 

birimleri arasındaki iç yazışmalarda yetki devredenin unvanı 

kullanılmaz.  



            ÖRNEK-2:Vekaleten 

                               İmza 
                        Ahmet Okumuş 
                      Belediye Başkanı V. 



   ÖRNEK – 3 : adına 

 İmza 

                                                                                             

Kemal BİLİCİ 

                                                                                

Belediye Başkanı a. 

                                                                                  

Belediye Başkan Yardımcısı 



 

Ünal CESUR Karapınar MEM Şube Müdürü 



Ü 

  UYGUN GÖRÜŞLE ARZ: 

 

 Oluru teklif eden birim ile olur alınan makam arasında başka 

makamlar varsa bunlar "Uygun görüşle arz ederim." ifadesiyle 

olura katılabilir. Bu ifade, teklif eden birim yetkilisinin imza 

bölümü ile "OLUR" ibaresinin bulunduğu bölüm arasına uygun 

boşluk bırakılarak yazı alanının solunda yer alacak şekilde 

yazılır. 



   ÖRNEK-3: 

Uygun görüşle arz ederim. 
31/03/2015 

 
 

İmza 
Aydın POLAT 

Başkan Yardımcısı 

İmza 
Ahmet GÜZEL 

Yazı İşleri Müdürü 

O L U R 

31/03/2015 

 

İmza 

M. Tevfik GÖKSU 

Belediye  Başkanı 



 

Ünal CESUR Karapınar MEM Şube Müdürü 



 

Ünal CESUR Karapınar MEM Şube Müdürü 



 

Ünal CESUR Karapınar MEM Şube Müdürü 



 

Ünal CESUR Karapınar MEM Şube Müdürü 



 KOORDİNASYON 

 İdare içinde birden fazla birimin iş birliği ile 

hazırlanan ve üst makama sunulan belgelerde, 

belgeyi hazırlayan birime ait paraf 

bölümünden sonra bir satır boşluk bırakılarak 

"Koordinasyon:" yazılır ve iş birliğine dahil 

olan ilgililerin unvanları, adları ve soyadları 

paraf bölümündeki biçime uygun olarak 

düzenlenir.  



KOORDİNASYON - ÖRNEK 

 

31/03/2015 Memur                    : İsmail ÖZDEMİR (Paraf) 

31/03/2015 Şef                           : Mehmet AVŞAR (Paraf) 

31/03/2015 Müdür                     : Halil KARAMAN (Paraf) 

31/03/2015 Başkan Yardımcısı : Aydın POLAT(Paraf) 

 

Koordinasyon: 

31/03/2015  Müfettiş                 : Kerem GÜNER (Paraf) 

31/03/2015  Hukuk İşleri  Md.  : Kenan ACAR (Paraf) 

 



 

Ünal CESUR Karapınar MEM Şube Müdürü 



 

Ünal CESUR Karapınar MEM Şube Müdürü 



 

Ünal CESUR Karapınar MEM Şube Müdürü 



 

Ünal CESUR Karapınar MEM Şube Müdürü 



 

Ünal CESUR Karapınar MEM Şube Müdürü 



 

Ünal CESUR Karapınar MEM Şube Müdürü 



Uygun yazılmayan belgeler 

Bu Yönetmeliğe uygun olarak 
yazılmayan belgelere verilecek cevabi 
yazılarda,bu Yönetmeliğin ilgili 
maddeleri belirtilmek suretiyle 
muhatap uyarılabilir. 

Sözkonusu durumun devam etmesi 
halinde, süreli belgeler hariç müteakip 
belgeler gerekçesi belirtilerek iade 
edilebilir. 



 TEKİT YAZISI  

 

Resmi bir yazının tekid edilmesi; o yazının 
gereğinin süresi içinde yapılmadığı anlamını 
taşır. 

Yazıya uygun sürede cevap vermeyen 
muhataba tekit yazısı yazılabilir. 
 



TEKİT  YAZILARI 

  Üst makamlarca yazılan tekit yazılarında: 

 Birinci tekidde  hatırlatmada bulunulur, 

 İkinci tekidde   gecikme nedenleri sorulur, 

 Üçüncü tekidde  ise sorumlular hakkında yasal işlem 
yapılması da istenir. 

 

 Tekit  yazısında  tekit  edilen  yazının tarihi, sayısı  ve  
konusu  belirtilmelidir. 



Geçici Maddeler 

 Elektronik altyapının kurulması 

Bu Yönetmeliğin yürürlüğe girdiği 
tarihten önce kurulan Elektronik 
Belge Yönetim Sistemi (EBYS)’ler 
idarelerce bir yıl içinde bu 
Yönetmelik hükümlerine uyumlu 
hale getirilir. 



 

Ünal CESUR Karapınar MEM Şube Müdürü 



 

Ünal CESUR Karapınar MEM Şube Müdürü 



 

Ünal CESUR Karapınar MEM Şube Müdürü 



 

Ünal CESUR Karapınar MEM Şube Müdürü 



  

  RESMİ YAZIŞMA KURALLARI 
DEĞERLENDİRME TOPLANTISI 
SONA ERMİŞTİR. 

 

    SAYGILARIMLA. 

  


