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ICINDEKILER

Resmi Yazismalar icin Mevzuat Duzenlemeleri
Yeni Mevzuat ve Hukumleri

- Fiziksel Ortamda Resmi Belge Hazirlama

- Elektronik Ortamda Resmi Belge Hazirlama
Elektronik Uygulamalar icin Degerlendirme ve Oneriler



= RESMi YAZISMALAR iCiN

MEVCUT DUZENLEMELER

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik

02/02/ 2015 tarih ve 29255 sayili resmi gazete
Yururluk : Bu Yonetmelik yayimini takip eden ayin birinci gunu
yururluge girer. (1 Mart 2015)

Dokuz Eylill Universitesi Yazisma Usulleri ve Imza Yetkileri
Yonergesi (30/07/2013)

Deqistiriimesi ve Guncellenmesi Gereken Hukumler:
Madde 3, 5(9), 8(1, 4), 19(1,2), 20(1, 4, 5, 6, 7, 8) , Aciklamalar
ve Ornekler
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YENI

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik

NELER GETIRDI?
NELER GOTURDU?
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GIDEN :

Resmi yazi: Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda veya
gercek ve tuzel kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla yazilan yazi,
resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belgeyi tanimlar. (Mllga Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik)

GELEN :

Belge: Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal fonksiyonun veya
kurumsal islemin yerine getirilmesi icin alinmis ya da idare tarafindan
hazirlanmis; igerik, iliski ve formati ile ait oldugu fonksiyon veya islem
icin delil teskil ederek aidiyet zincirini muhafaza eden, el yazisi ya da
guvenli elektronik imza ile imzalanmis ve EBYS ya da kurumsal
belge kayit sistemleri icinde kayit altina alinmis her turlu kayith bilgi
veya dokumani tanimlar. (Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik Madde:3)
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Resmi Yazismalarda Uyqgulanacak
Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik

|

Resmi yazisma:

Idarelerin kendi iclerinde, birbirleriyle veya gercek ya da tiizel kisiler ile
lletisim saglamak amaciyla

- fiziksel ortamda veya
- guvenli elektronik imza kullanarak elektronik ortamda

yuruttukleri surectir.

Bu Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik, butun kamu kurum ve kuruluslarini kapsar.
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YENI| TERIMLER

e Aidiyet Zinciri

Belgenin hazirlanmasindan tasfiyesine kadar olan sureci

* Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS)

Tum idarelerin merkez, tasra ve yurtdisi teskilatindaki birimlerinin Turkiye Cumhuriyeti Devlet
Teskilati Numarasi ile tanimlandigi sistemi

* Standart Dosya Plani

Idarece gerceklestirilen islemlerin konu veya fonksiyon esasina gére dosyalanmasini saglamak
icin gelistirilen (ortak kodlu) siniflama sistemi




Resmi Belge Hazirlanmasi

- Nusha sayisi: Parafli nushasi hazirlayan idarede kalacak sekilde

en az iki (2) nisha dizenlenir. (Madde: 4)

e Belge boyutu:

Eski Yonetmelik Yeni Yonetmelik

Resmi yazigmalarda A4 (210 x 297 mm) ve
A5 (210 x 148 mm) boyutunda kagit kullanilir

Belgelerin A4 (210 x 297 mm) boyutundaki
kagida c¢iktt alinacak sekilde hazirlanmasi
esastir.

Belge ekleri; farkli form veya ebatlarda

hazirlanabilir.

Ust vyazilarda kagidin bir yizid kullanilir.
Ancak uUst yazinin ekleri icin kagidin her iki
yuzu de kullanilabilir. (Madde: 5)



Resmi Belge Hazirlanmasi

e Yaz tipi ve karakter boyutu:

Eski Yonetmelik Yeni Yonetmelik

Bilgisayarla yazilan vyazilarda "Times New “Times New Roman” (12 punto) veya “Arial” (11

Roman" vyazi tipi ve 12 karakter boyutunun
kullanilmasi esastir.

Rapor, form ve analiz gibi 6zelligi olan metinlerde
farkl yazi tipi ve karakter boyutu kullanilabilir.

punto) yazi tipi kullanilr.

Gerekli hallerde metinde 9 puntoya, iletisim
bilgilerinin yaziminda 8 puntoya kadar dusuru-
lebilir.

Rapor, analiz ve benzeri metinlerde farkli yazi tipi
ve harf buyuklugu kullanilabilir.

Metin icinde yer alan alintilar tirnak icinde ve
egik (italik) olarak yazilabilir (Madde: 6)



e

Yazi alani:

alani sayfanin ust, alt, sol ve
sag kenarindan

bosluk birakilarak duzenlenir.

Yazli alani

numarasi ve varsa ek numarasi
hari¢ higbir ifade veya ibare 20

disina

\\
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Belgenin Bolumleri

Belgenin vyazi

I 2,5cm
2 5 CI I l zﬁv © DOKUZ EYLUL UNIVERSITESI REKTORLUGU
] : 2
X Daire Baskanhgi
Sayr Tarih:
Konu
ceveeseeenen. BASKANLIGINA
e e 2,5cm

vazilmaz. (Madde:7)

Cumbhuriyet Bulv. No: 144 Alsancak /iZMIR

I 2,5cm
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Belgenin Bolumleri

/

Baslik: Baslik (antet), belgeyi

gonderen idarenin adinin
belirtildigi  bolumdur. Belgenin
yazi alaninin  ust kismina
ortalanarak yazillir.

Basligin yaziminda 'te

yer alan baslik kayitlari esas
alinir. (Madde:8)

{U% TNy
& %
oy

Fﬁ%‘ DOKUZ EYLUL UNIVERSITESI REKTORLUGU

T.C.

X Daire Baskanhgi

Sayr ol e

imza

Cumbhuriyet Bulv. No: 144 Alsancak /iZMiR
Telefon:.....



https://www.kaysis.gov.tr/Devlet_Teskilat_Detsis
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Resmi Belge Hazirlanmasi

Baslik:

Eski Yonetmelik Yeni Yonetmelik

lIk satira "T.C." kisaltmasi, ikinci satira kurum ve
kurulusun adi buyuk harflerle, uguncu satira ise
ana kurulusun ve birimin adi kuguk harflerle
ortalanarak yazilir. Baslikta yer alan bilgiler tc¢
satiri gecemez.

Baslik, belgenin yazi alaninin ust kismina
ortalanarak yazilir. Ik satira “T.C.” kisaltmasi,
Ikinci satira idarenin adi buyuk harflerle, uguncu
satira birimin adi ilk harfleri bayuk digerleri kiguk
harflerle ortalanarak yazilir.

Ancak, bagl veya ilgili idarelerde ilk satira “T.C.”
Kisaltmasi, ikinci satira bagli veya ilgili olunan
bakanligin adi buyuk harflerle, uguncu satira
idarenin adi ilk harfleri buyUk digerleri kuguk
harflerle ve dorduncu satira da birimin adi ilk
harfleri  buyuk digerleri  kuguk harflerle
ortalanarak yazilabilir ...
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Baslik Ornekleri

EC
BASBAKANLIK
Kanunlar ve Kararlar Genel Mudurlugu

EE
ENERJI VE TABII KAYNAKLAR BAKANLIGI
Eti Maden Isletmeleri Genel Mudirlugu
Insan Kaynaklari Yonetimi Dairesi Baskanlig

T.C.
DOKUZ EYLUL UNIVERSITESI REKTORLUGU
Farabi Degisim Programi Koordinatorlugu
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“Sayl:”” yan bashqgi,

basligin son satirindan

itibaren iki_satir bosluk P el

birakilarak ve vyazl — e

alaninin solundan = —

b d § I danara k yaZ | I IT. T
;::::fl;m::iyet Bulv. No: 144 Alsanca k /iZMIR




SAYI

» Sirasiyla; DETSIS'te belirtilen T.C. Devlet Teskilatt Numarasi, standart dosya
plani kodu ile belge kayit numarasindan olusur ve bunlarin arasina kisa ¢izgi
isareti (-) konulur.

* Belgede hem birim evrak bolumu hem de genel evrak bolumu tarafindan verilen
kayit numarasi bulunmasi halinde araya egik cizgi isareti (/) konulur.

Belge kayit

T.C. Devlet Tegkilati Numarasi Standart Dosya Plani Kodu

Numarasi
Bu Yonetmelikte belirtilen sayi [
sisteminin uyumlastirma calisma-

o b Yonemaln veinie  Sayl: 97039072-724.01 459/3650

girdigi tarinten itibaren bir_ il

icinde tamamlanir. / T

Strateji Gelistirme Dairesi

Baskanhgi'nin 30.04.2013 tarih ve D
57625511/805.01.02/599 sayili enel kvrak Kayit No

yazisinda ilan edilmigtir.



YÖK - Standart Dosya Planı.pdf
DEÜ-DETSIS-İDARİ-KİMLİK-KODLARI16.02.2015 (2).xls

= = e e

TARIH

Resmi belgelerde tarih, sayi ile
ayni satirda olmak uzere yazi rc.

= g5 DOKUZ EYLUL UNIVERSITESI REKTORLUGU
alaninin en saginda yer alir ik X Daire Baskanli
(Madde: 10) Sayr // ......

* Tutanak, rapor, teblig-tebellug belgesi

ve benzeri belgelerde ise tarih, metnin
bitiminde yer alabilir.

Cumhuriyet Bulv. No: 144 Alsancak /iZMiR
Telefon:.....




Resmi Belge Hazirlanmasi

e Tarih:

Eski Yonetmelik Yeni Yonetmelik

Tarih; gun, ay ve yil rakamla, aralarina (/) isareti Tarih; gtn, ay ve yil olarak rakamla yazilir. Ay ve
konularak yazilir. gun iki haneli, yil ise dort haneli olarak duzenlenir
(Ornek: 01.09.2014, 04/09/2014).

Ay adlari, harfle de yazilabilir. Bu durumda
gun, ay ve yil arasina herhangi bir isaret
konulmaz

(Ornek: 10 Ekim 2014, 09 OCAK 2014).
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KONU

‘Konu:” yan bashgl, “Sayi:” yan
basliginin bir alt satirina yazilir.

Belgenin konusu, vyazi alaninin
dikey orta hizasini gecmeyecek
bicimde kelimelerin bas harfleri
buyuk olarak ve sonuna herhangi bir
noktalama isareti konulmaksizin
yazllir.

Konu bir satiri gecerse ikinci satir
“‘Konu:” yan basliginin alti bos
birakilarak yazilir. (Madde: 11)

T.C.

’ "‘!'?*% DOKUZ EYLUL UNiVERSITESI REKTORLUGU

X Daire Baskanhgi

Sayl o e hrpas
Konu : ResmiYazisma

Kurallari Egitimi

imza

Cumbhuriyet Bulv. No: 144 Alsancak /iZMiR
Telefon:.....




MUHATAP

Konunun son satirindan itibaren,
belgenin uzunluguna gore ki ila dort
satir bosluk birakilarak ve sayfa

T.C.
DOKUZ EYLUL UNIVERSITESi REKTORLUGU
X Daire Baskanhgi

" B S
‘ N 2

ortalanarak yazillir. Savt = il
IZ-4 satir

Muhatap bir idare ya da 6zel hukuk caE e

tuzel kisisi ise adi buyuk harflere

yazilir. e e

Muhatap idarenin adinin yaziminda =

DETSIS’te yer alan kayitlar esas

alinir.

Ihtiyag duyulmasi halinde muhataba

iliskin birim adi bilgileri parantez Cumburiet s No: 148 Asancak /2R
icinde ilk harfleri buyuk digerleri ST

kucuk harflerle bir alt satira yazilir.



/ A

/ Resmi Belge Hazirlanmasi

Gonderilen Makam/Muhatap:

Eski Yonetmelik Yeni Yonetmelik

Kurulus disina gdnderilen yazilarda, gerekiyorsa Idare disina gdnderilen belgelerde, gerekiyorsa
yazinin gidecegi yerin adresi kucuk harflerle ve belgenin gidecegi yerin adresi, muhatap
bashigin ilk satirnin hizasinda, iki aralik satirinin altina satir ortalanarak, ilk harfleri
birakilarak ayrica belirtilir. buyuk digerleri kuguk harflerle yazilir.

Bagli, ilgili_veya iligkili idarelere gonderilecek
belgeler dogrudan o idareye gonderilebilir.
Ancak, ilgili basbakan yardimcisinin ya da
bakanligin  bilgi sahibi  olmasinin  gerekli
goruldigu durumlarda belge, soz konusu
basbakan yardimcisi ya da bakanlik araciligiyla
gonderilir.

|dare tarafindan gerekli gortldugi hallerde
dagitiml belgelerin muhatap bolumune
“DAGITIM YERLERINE” ibaresi yazilabilir.
(Madde 12)



/ MUHATAP Ornekleri

e idare Biriminin Belirtimemesi Durumu:
ADALET BAKANLIGINA

e |dare Biriminin Belirtimesi Durumu:

IZMIR VALILIGINE
(I MillT Egitim MUdurlaga)

e Muhatabin Adresine Yer Verilmesi Durumu:

TURKIYE ODALAR VE BORSALAR BIRLIGINE
Dumlupinar Bulvari No: 252

Eskisehir Yolu 9. km 06530 ANKARA

e Muhatabin Gercek Kisi Olmasi Durumu:
Sayin Adi SOYADI

Erzurum Mah. 1324. Sokak No: 27/13
06555 Cebeci-Cankaya/ANKARA




MUHATAP ORNEKLERI

e Bagl / ilgili / iliskili idare Ornegi:
DEVLET PERSONEL BASKANLIGINA

SOSYAL GUVENLIK KURUMU BASKANLIGINA

e Diger Ornekler:

BASBAKAN YARDIMCILIGINA
(Sayin Adi1 SOYADI)

DAGITIM YERLERINE

Ek:
1-Dagitim Listesi
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“lgi”  yan  bashgi, muhatap
bolimunun son satirindan itibaren =
iki satir bosluk birakilarak ve yazi By DORUZ EVL0L DNV FSTTES TR
alaninin  solundan baslanarak ==
yaZIIIr. iz\lqu oA ranes
“Sayl,,, “Kon uu ve ““giu yan ............ .IBA2§K:aNiIIGrINA
basliklarindan sonra kullanilan ki iigh  :a)

b)

nokta “ : " isareti ayni hizada yazllir.

llginin  birden  fazla  olmasi
durumunda, belgeler onceki tarihli imzs
olandan baslanarak tarih sirasina
gore siralanir. Siralamada, Turk
alfabesinde yer alan butun kucuk
harfler, kendilerinden sonra kapama

parantez |$aret| L ) = kOﬂUlarak kUIIa' Cumbhuriyet Bulv. No: 144 Alsancak /iZMiR

Telefon......

n I I I r E posta:....




/ Resmi Belge Hazirlanmasi

Eski Yonetmelik Yeni Yonetmelik

llgide yer alan bilgiler bir satin gecerse, "llgi" llgide yer alan bilgiler bir satiri gegerse, devami
kelimesinin alti bos birakilarak ikinci satira yazilir  “ilgi” yan bashginin ve siralamayi gosteren
harflerin alti bos birakilarak alt satira yazilir.

ligide, “... tarihli ve ... sayil ...” ibaresi kullanilir
ve ilginin sonuna nokta isareti konulur.

llgide, ilgi tutulan belgeyi gdnderen idarenin ad
lle belgenin tarihi ve sayisi belirtilir. Ancak ilgi
tutulan belge, muhatap idarenin daha once
gonderdigi bir belge veya muhatap idareye daha
once gonderilen bir belge olmasi durumunda
Idare adi belirtiimez.

lIgide belirtilen belge gercek kisiden geliyorsa ilgi

bolumu “...... In ....... tarihli basvurusu.” bigiminde
yazilir



= LGi ORNEG]
e
DOKUZ EYLUL UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Baskanligi
Sayl: 97916002-903.06.01-896 24.11.2014

Konu: Emeklilik (A.DEMIR)

DEVLET PERSONEL BASKANLIGINA

I 2 satir bosluk

ligi: a) A. DEMIR’in 12.08.2014 tarihli dilekgesi.
b) Idareyi Gelistirme Baskanhginin 20.08.2014 tarihli ve 72131250-542-263 sayili yazisi.
c) Igisleri Bakanhgi (Personel Genel Midurliga) nin 27.08.2014 tarihli ve 25308947-903.01-55
sayili yazisi.
¢) 30.09.2014 tarihli ve 89243403-542-554 sayili yazimiz.
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METIN

Paragrafa 1,25 cm iceriden baslanir
ve metin 1ki yana hizalanir.

|

T.C.

Paragraflar arasinda satir boslugu cﬁw DOKUZEvtfggg\gii;ﬁfgilREKTGRLUGU
birakilmaz. =

Sayl o e hrpas

Konu :
llgi ile metin baslangici arasinda bir
satir, ilgi yoksa belgenin muhatabi = = 'IBAZS‘K:;'IGr'“A
Ile metin baglangici arasinda iki satir e e e
b kbl
Birden fazla sayfa tutan ust imza

yazilarda sayi, tarih, konu, muhatap
ve ilgi bilgilerine sadece ilk sayfada;
Imza, ek, dagitim ve iletisim
bilgilerine ise sadece son sayfada
yer verilir

Cumbhuriyet Bulv. No: 144 Alsancak /iZMiR
Telefon:.....
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Resmi Belge Hazirlanmasi

Metin:

Metne, "llgi"nin son satirindan itibaren iki aralik,
"ligi" yoksa gonderilen yerden sonra uc¢ aralik
birakilarak basglanir.

Paragraf basi yapiimadigi durumlarda
paragraflar arasinda bir satir araligi bosluk
birakilir

Metinde zorunlu olmadik¢ca yabanci kelimelere
yer verilmez ve gereksiz tekrardan kacginilir.

Eski Yonetmelik Yeni Yonetmelik

llgi ile metin baslangici arasinda bir satir, ilgi
yoksa belgenin muhatabi ile metin baslangici
arasinda iki satir bosluk bulunur

Paragraflar arasinda satir boglugu birakilmaz.
Ihtiya¢ duyulmasi halinde paragraflar harf veya
rakam ile siralanabilir.

Belge icinde zorunlu olmadikgca yabanci
kelimeye yer verilmez, verildigi durumda ise
parantez icinde anlami Dbelirtili.  Ancak
muhatabi yabanci ulke veya uluslararasi kurulus

olan resmi vyazigmalarda yabanci  dil
kullanilabilirr Bu durumda belge varsa
uluslararasi yazisma usullerine gore

olusturulabilir.  Ayrica yabanci dille yazilan
belgenin el yazisiyla atilan imzali ya da guvenli
elektronik imzal Turkge karsihigi da olusturulur
ve idarede kalan nushasina eklenerek saklanir.



Resmi Belge Hazirlanmasi

Metin:

Eski Yonetmelik Yeni Yonetmelik

Alt makama yazilan yazilar "Rica ederim.",

ust ve ayni duzey makamlara yazilan yazilar "Arz
ederim.",

ust ve alt makamlara dagitiml olarak yazilan
yazilar "Arz ve rica ederim." bigciminde bitirilir.

Metnin son bolumda:

a) Yazisma yapan makamlar arasindaki hiyerarsi
yonunden, alt makamlara “Rica ederim.”, Ust ve
ayni duzeydeki makamlara “Arz ederim.”
ibaresiyle bitirilir.

b) Ust, ayni diizey ve alt makamlara birlikte
dagitimli olarak yapilan yazismalarda “Arz ve
rica ederim.” ibaresiyle bitirilir.

c) Gercek kigileri muhatap yazismalarda
“Saygilarimla.”, “lyi dileklerimle.” veya
“Bilgilerinize sunulur.” ibareleriyle bitirilebilir.



= IMZA

Metnin bitiminden itibaren iki ila dort

satir bosluk birakilarak belgeyi

T.C.

imza|ayacak O|an makam Sahibinin % DOKUZ EYLUL UNIVERSITESI REKTORLUGU
X Daire Baskanhgi
adi, soyadi ve bunlarin altina unvani =
yazl alaninin en sagina ortalanarak Sl Sl
yazllir.
............. BASKANLIGINA
Unvan, ad ve soyadin altina yazilr.
Akademik unvanlar adin on tarafina
ya da bir satir altina acglk ya da
kisaltilarak yazilabilir. ] 2-4 sat
imza
Adi SOYADI
Baskan

Imza, ad ve soyadin (zerinde
birakilan bosluga atilir.

Cumbhuriyet Bulv. No: 144 Alsancak /iZMiR
Telefon:.....
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Belgeyl imzalayacak olan makam, belgeyi hazirlayan idarenin imza yetkileri

yonergesine veya Yyetkili makamlarca verilen imza yetkisine uygun olarak
belirlenir.

Belgeyi, imza yetkisi devredilen makam imzaladiginda, imzalayanin adi ve
soyadi birinci satira, yetki devreden makami gosteren “Bakan a.”, “Vali a.”, veya
“Rektor a.” bicimindeki ibare ikinci satira, imzalayan makamin unvani ise
ucuncu satira yazilr.

Idare birimleri arasindaki ic yazismalarda yetki devredenin unvani kullaniimaz.

Belge vekaleten imzalandiginda, imzalayanin adi ve soyadi birinci satira,
vekalet olunan makam “Mustesar V.”, “Vali V.”, “Belediye Baskani V.” veya
“Rektor V.” bigiminde ikinci satira yazilr.



IMZA ORNEKLERI

imza ornegi:

Imza

Adi SOYADI
Baskan

imza Yetkisi Devrinde imza Ornegi:

imza

Adi SOYADI
Rektor a.

Rektor Yardimcisi

Vekalet Durumunda imza Ornedi:

imza
Adi SOYADI
Rektor V.
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= IMZA

Belgenin iki yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda ust unvan sahibinin adi,
soyadl, unvani ve imzasi sagda yer alir.

Belgenin ikiden fazla yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda en ust unvan
sahibinin adi, soyadi, unvani ve imzasi en solda olmak uzere yetkililer unvan

sirasina gore soldan saga dogru siralantr.



© IMZA ORNEKLERI

Iki Yetkilinin Birlikte imzaladigi Belge Ornedi

imza Imza
Adi SOYADI Adi SOYADI
Sube Muduri Daire Baskani

ikiden Fazla Yetkilinin Birlikte imzaladidi Belge Ornedi

Imza Imza iImza
Adi SOYADI Adi SOYADI Adi SOYADI
Rektor Rektor Yardimcisi Daire Baskani
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Fiziksel ortamda hazirlanan dagitimli belgelerde nushalarin her biri ilgili makam
tarafindan imzalanabilecegi gibi, imzalanan bir nusha (gizliik derecesi
tasimamasi sartiyla) cogaltilarak “ASLI GIBIDIR” ibaresi konulur ve idarece
yetkilendirilmis gorevli tarafindan ad, soyadi, unvan ve tarih Dbelirtilerek

Imzalanir. Bu sekilde cogaltilan belge, asil belge gibi kabul edilir ve muhataplara
gonderilebilir.

Ust yaziya iliskin olarak idare tarafindan hazirlanan ekler, imza sahibi ya da
Imza sahiplerinden en az biri tarafindan imzalanir ya da paraflanir veyahut paraf
zincirinde yer alanlarin en az biri tarafindan paraflanir. Gerekli gorulmesi
halinde ekler ayrica idare muhruyle muhurlenir.

Fiziksel ortamda rapor ya da benzeri bir belgenin hazirlanmasi halinde belgenin
son sayfasl imza sahibi ya da imza sahipleri tarafindan imzalanir. Son sayfadan
onceki sayfalar ise imza sahibi ya da imza sahipleri tarafindan imzalanir ya da
paraflanir. Gerekli gorulmesi halinde sayfalar ayrica en az bir kisisel muhurle
veya idare mihriyle muahurlenir. Imza, paraf veya muhir metin boliminin
okunmasini engellemeyecek sekilde sayfada yer alir.
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EK

Belgede ek olmasi halinde  “Ek.”

basligl imza bolumunden sonra uygun
satir bosglugu birakilarak ve vyazi c

““\”i OKUZ EYLUL UNi > - e
alaninin solundan baglanarak yazilir. M= s
Sayl o e hrpas
x . 3 Konu
Belgenin - sadece —bir—€ki olmasi-— - — - T
guramimda SEke= basligini-sadinda=: ==& = == = - —
eki belirtecek Ibareye yer verilir. e e
Belgede blrden faZIa ek Varsa “Ek:” ..............................................................................................................................
basliginin altinda ekler numaralandi- i
rilir.
Ek:
: S 1-..... (.. sayfa)
Ekl_er_lr_1 sayfa sayisi parantez icinde e avtd]
belirtilir.

Ek IISteSI yaZI alan I na Slg mayacak Cumbhuriyet Bulv. No: 144 Alsancak /iZMiR
kadar uzunsa ayri bir sayfada “EK e
LISTESI” bagligi altinda gosterilir ve

ust yaziya eklenir.
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Guvenlik gerekcesiyle, teknik veya benzeri nedenlerle Ust yaziyla birlikte

gonderilemeyen veya alinamayan belge ekleri ust yaziyla iliskilendiriimek
suretiyle ust yazidan ayri olarak gonderilebilir veya alinabilir.

Birden fazla ek olmasi durumunda eklerin tuzerinde ek numarasi yazi alaninin
sag Ust kosesinde belirtilir (Ornek: EK-1, EK-2).

Belge eklerinin muhataba gonderilmedigi durumlarda “Ek konulmadi” ya da
“Ek-2 .... konulmad!” ifadesi yazilir.



e EK ORNEKLERI

e Bir Adet Ek Olmasi Durumu:

Imza
Adi SOYADI
Rektor
Ek: Rapor (3 sayfa)
e Birden Fazla Ek Olmasi Durumu:
Imza
Adi SOYADI

Rektor Yardimcisi

Ek:

1- Yonerge Taslagi (2 sayfa)
2- CD (1 adet)



gaee EK ORNEKLERI

Ekin Liste Olarak Duzenlenmesi Durumu:

imza

Adi SOYADI
Daire Bagkani

Ek: Ek Listesi (1 sayfa)

T.C.

DOKUZ EYLUL UNIVERSITESI REKTORLUGU
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

EK LISTESI

1- llgi (a) Yazi Sureti (3 sayfa)

2- llgi (b) Yazi Sureti (5 sayfa)

3- llgi (c) Yazi Sureti (2 sayfa)

4- 2011-2015 Stratejik Plani (1 adet)

5- 2014 Yih Performans Programi (1 adet)
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DAGITIM

“‘Dagitim:” bashgi, ek varsa “Ek:”
boluUmunden sonra, ek yoksa imza
bolUmunden sonra uygun satir
boslugu birakilarak yazilir.

] H]

“GeregQi:” kismi “Dagitim:” bashginin
altina, “Bilgi:” kismi ise “Geregi:” kismi
lle ayni satira ve yazi alaninin ortasina
dogru yazilr.

Dagitim bolumu  yazi alanina
sigmayacak kadar uzunsa ayri bir

sayfada “DAGITIM LISTESI” bashgi
altinda gosterilir ve ust yaziya eklenir.

Cumbhuriyet Bulv. No: 144 Alsancak /iZMiR
Telefon:.....

‘p“ N ¢ T.C.

1% % DOKUZ EYLUL UNIVERSITESI REKTORLUGU
C§ W X Daire Baskanhg
Sayl o e hrpas
Konu :

............. BASKANLIGINA

imza

Ek:
Dagitim:
Geregi: Bilgi:




g DAGITIM ORNEKLERI

Dagitimin Gereqi ve Bilgi Seklinde Olmasi Durumu:

Imza

Adi SOYADI
Rektor
Dagitim:
Geregi: Bilgi:
Izmir Valiligine |zmir Tapu ve Kadastro IIl. Bélge Midurliigiine
Izmir Defterdarhigina
Bazi Dagitim Yerlerine EK Konulmamasi Durumu:
Imza
Adi SOYADI

Rektor Yardimcisi
Ek:
1- llgi (a) Yazi Sureti (1 sayfa)
2- CD (1 adet)

Dagitim:

Bilgi Islem Daire Bagkanhgina (Ek-1 konulmad)
Personel Daire Bagkanligina

Ogrenci Isleri Daire Baskanligina (Ekler konulmad)
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DAGITIM LISTESI ORNEGI

fRGES
DOKUZ EYLUL UNIVERSITESI REKTORLUGU
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Sayi : 48500269-020-845 20.02.2015
Konu :Yonerge Taslagi

DAGITIM YERLERINE

iImza
Adi SOYADI
Daire Baskani

Ek:
1- Dagitim Listesi (1 sayfa)
2- Yonetmelik Taslagi (12 sayfa)

20.02.2015 Memur: Adi SOYADI (Paraf)
20.02.2015 Sube Muduru: Adi SOYADI (Paraf)

Cumbhuriyet Bulvari No:144 Alsancak 35210 Konak/izmir Bilgi i¢in: Adi SOYADI
Telefon:+90(232) 412 12 12 Faks:+90 (232) 464 81 35 Unvan
e-Posta: ozhan.oz@deu.edu.tr  internet Adresi: www.deu.edu.tr Tel: +90 (232) 4121049




OLUR

Makam oluru alinan belgeler ilgili birim tarafindan teklif edilir ve oluru
alinan makam tarafindan el yazisi ya da elektronik imza ile imzalanir.

Belge olur icin makama sunulurken imza bolumunden sonra uygun bos
satir birakilarak yazi alaninin ortasina buyuk harflerle “OLUR” yazilir.
“OLUR?” ibaresinden sonra tarin ve imza icin uygun bos satir birakilarak
imzalayanin adi soyadi ve bir alt satira da unvani yazilr.

Oluru teklif eden birim ile olur alinan makam arasinda baska makamlar
varsa bunlar “Uygun gorusle arz ederim.” ifadesiyle olura katilabilir. Bu
ifade, teklif eden birim yetkilisinin imza bolumu ile "OLUR” ibaresinin
bulundugu bolum arasina uygun bosluk birakilarak yazi alaninin solunda
yer alacak sekilde yazilir. (Madde: 18).




T.C.

DOKUZ EYLUL UNIVERSITESI REKTORLUGU

ic Denetim Birimi

Sayi : 13089411-663-845
Konu . ic Denetim Programi
REKTORLUK MAKAMINA
llgi : 24.04.2014 tarihli ve 48500269-020-1782 sayili Rektorluk Oluru.
OLUR
=
iImza
Adi SOYADI
Rektor

20.02.2015

imza

Adi SOYADI
ic Denetim Birimi Baskani

Cumhuriyet Bulvari No:144 Alsancak 35210 Konak/izmir
Telefon:+90(232) 412 12 12 Faks:+90 (232) 464 81 35
e-Posta: ozhan.oz@deu.edu.tr  internet Adresi:

Bilgi icin: Adi SOYADI
Unvan
Tel: +90 (232) 4121049



http://www.deu.edu.tr/
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DOKUZ EYLUL UNIVERSITESI REKTORLUGU
Strateji Gelistirme Daire Bagkanlhgi

Sayi : 48500269-020-845 20.02.2015
Konu - On Mali Kontrol Yetkisi

REKTORLUK MAKAMINA

imza

Adi SOYADI
Daire Bagkani

Uygun gorusle arz ederim.
(Tarih)

imza
Adi SOYADI
Rektor Yardimcisi

OLUR
(Tarih)
imza
Adi SOYADI
Rektor
Cumhuriyet Bulvari No:144 Alsancak 35210 Konak/izmir Bilgi icin: Adi SOYADI
Telefon:+90(232) 412 12 12 Faks:+90 (232) 464 81 35 Unvan

e-Posta: ozhan.oz@deu.edu.tr  internet Adresi: www.deu.edu.tr Tel: +90 (232) 4121049




s PARAF*

Paraf, belgenin sadece idarede kalacak nushasinda yer alir. Fiziksel ortamda
hazirlanan belgelerde paraflar, yazi alaninin sonunda ve sol kenarinda yer alir.

Belgenin paraf bolumunde tarih, unvan, ad ve soyadi belirtilir. (Madde 19)

* Eski Yonetmelige gore; en fazla 5 gorevli tarafindan yazinin paraflanmasi mumkun iken,
yeni yonetmelik bu sayi sinirlamasini kaldirmistir.

KOORDINASYON

Idare iginde birden fazla birimin is birligi ile hazirlanan ve st makama sunulan
belgelerde, belgeyi hazirlayan birime ait paraf boluminden sonra bir satir
bosluk birakilarak “Koordinasyon:” yazilir ve is birligine dahil olan ilgililerin
unvanlari, adlari ve soyadlari paraf bolumundeki bicime uygun olarak
duzenlenir. (Madde 20)




OLUR
Imza
Adi SOYADI

Rektor
02.02.2015 Sef : Adi SOYADI (Paraf)
02.02.2015 Sube Muduru : Adi SOYADI (Paraf)
02.02.2015 Daire Bagkani : Adi SOYADI (Paraf)
03.02.2015 Genel Sekreter Yard. : Adi SOYADI (Paraf)
04.02.2015 Genel Sekreter : Adi SOYADI (Paraf)
05.02.2015 Rektor Yardimcisi : Adi SOYADI (Paraf)

Koordinasyon:

03.02.2015 Genel Sekreter Yardimcisi : Adi SOYADI (Paraf)
04.02.2015 Mali Koordinator : Adi SOYADI (Paraf)
05.02.2015 Rektor Yardimcisi : Adi SOYADI (Paraf)

Cumhuriyet Bulvari No:144 Alsancak 35210 Konak/izmir
Telefon:+90(232) 412 12 12 Faks:+90 (232) 464 81 35
e-Posta: ozhan.oz@deu.edu.tr  internet Adresi: www.deu.edu.tr

Bilgi icin: Adi SOYADI
Unvan
Tel: +90 (232) 4121049
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ILETISIM BILGILERI*
lletisim bilgileri; belgeyi gdnderen idarenin adresi, posta kodu, telefon ve faks

numarasli, e-posta adresi, internet adresi ile bilgi alinacak kisinin adi, soyadi,
unvani ve telefon numarasini icerecek sekilde sayfa sonuna yazilir ve ¢izgi ile

ayrilir. (Madde 21)

lletisim Bilgileri ornegi:

Bilgi icin: Adi SOYADI
Unvan
Tel: +90 (232) 4121049

Cumbhuriyet Bulvari No:144 Alsancak 35210 Konak/izmir
Telefon:+90(232) 412 12 12 Faks:+90 (232) 464 81 35
e-Posta: ozhan.oz@deu.edu.tr  Internet Adresi:

* Eski YOnetmelikte; “ Yazinin gonderildigi kurum ve kisilerin, gerektiginde daha ayrintil bilgi
alabilmeleri icin bagvuracaklari gorevlinin adi, soyadi ve unvani adres bolumunun saginda yer alir.”

hukmu yeni yonetmelikte kaldiriimistir.


http://www.deu.edu.tr/
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GIZLILIK

Gizlilik dereceleri; cok gizli, gizli, ozel, hizmete
ozel seklinde gorev alani ve hizmet ozelligine
gore kurum veya kurulusca belirlenir.

Yazi gizlilik derecesi tasiyorsa, gizlilik derecesi
belgenin Ust ve alt ortasina buyuk harflerle
kirmizi renkli olarak belirtilir.

Cok gizli yazilar cift zarf ile gonderilir. I¢ zarfa
yazi  konulur, zarfin kapanma yerlerine
hazirlayanin paraflari atilir ve saydam bant ile
paraflar ortlilecek sekilde zarf kapatilir. I¢ zarfin
uzerine de iletisim bilgileri yazilarak, yazinin ¢ok
gizli oldugu zarfin ust ve alt ortasina, varsa
Ivedilik derecesi sag ust koseye gelecek bigcimde
kirmizi renkle belirtilir.

Eski Yonetmelik Yeni Yonetmelik

Gizlilik ~ dereceli  belgelerin  hazirlanmasi,
kaydedilmesi, saklanmasi, gonderilmesi,
alinmasi ve diger islemlere iligkin olarak ilgili
mevzuatta belirtilen hukumler uygulanir (Madde
22).
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GIZLILIK
13/5/1964 tarihli ve 6/3048 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla yururluge konulan

“Gizlilik Dereceli Evrak ve Gerecin Guvenligi Hakkinda Esaslar ”

1/10/1982 tarihli ve 2909 sayili Bagbakanlik yazisi ekinde kamu kurum ve
kuruluslarina génderilen “Kontrolli (Cok Gizli) Evraka Yapilacak Islem Hakkinda
Talimat ”

14/2/2000 tarihli ve 2000/284 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla yururluge konulan
“Guvenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Yonetmeligi® (RG: 12/4/2000-24018).

2008/16 sayili Bagsbakanlik Genelgesi

16/7/2008 tarihli ve 26938 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan 2008/16 sayili
Basbakanlik Genelgesi uyarinca idareler tarafindan uyulmasi zorunlu tutulan TSE
13298 numarali Elektronik Belge Yonetimi isimli standart

4/6/2010 tarihli ve 27601 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Milli Savunma
Bakanligina ait Savunma Sanayii Guvenligi Yonetmeligi

8/6/2011 tarihli ve 27958 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Igisleri Bakanlhgina
ait Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Yonetmeligi




GIZLILIK

1964 Tarihli Esaslar’a Gore Gizlilik Derecesi

|

Gizlilik Tanimlarin Karsilastirilmasi
Derecesi

COK GIZLI Milli menfaatlerimize hayati bakimindan son derece
buyUuk zarar verecek olan... Glvenlik bakimindan
olaganustu oneme sahip...

GizZLi Milli glivenlik, prestij ve menfaatlerimize ciddi surette
zarar verecek... Yabanci bir devlete genis faydalar
temin edecek ...

OZEL Milletimizin menfaat ve prestijine zarar verecek ...
Bir sahsin zarar gormesine neden olacak ... Yabanci
bir devlete fayda temin edecek ...

HIZMETE “COK GIZLI", “GIZLI” ve “OZEL” gizlilik dereceleriyle
OZEL korunmasi gerekmeyen ve bilmesi gerekenlerden
baskasi tarafindan bilinmesine luzum gorulmeyen...



GIZLILIK

Guvenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Yonetmeligi'nde “Bilmesi gerekenlerin
disinda diger kisilerin bilmelerinin istenmedigi” hususuna “COK GIZLI”, “GIZLI” ve
“HIZMETE OZEL” gizlilik derecelerinin tanimlarinda yer verilmistir.

2008/16 sayili Bagbakanlik Genelgesi uyarinca idareler tarafindan uyulmasi zorunlu
olan TSE 13298 numarali Elektronik Belge Yonetimi isimli standartta muttefiklerimize
blyik olcide zarar verilmesi ve benzeri konularda “COK GIZLI, GIZLI” ve “OZEL”

gizlilik derecelerinin tanimina yer verilmig, bilgi”, “belge” ve “evraka gizlilik derecesi
verilecegi belirtilmistir.

Savunma Sanayii Guvenligi Yonetmeligi'nde “yabanci devlete fayda saglama” hususu
“COK GIZLI”, “GIZLI” ve “OZEL” gizlilik dereceleri tanimlarinin icerisinde yer almistir.

Icisleri Bakanhgina ait Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gérev ve Calisma
Yonetmeligi'nin 6. maddesinde gizlilik derecesi duzeyi 1964 tarihli Esaslar’da yer alan
dortlli diizey yerine “GIZLI” ve “HIZMETE OZEL” olmak Uzere ikili diizeyde ele
alinmistir.



BILGIYVE VERILECEK GIZLILIK DERECESININ

BELIRLENMESINDE IZLENECEEK YOL

Yetkisiz enigilecek bilginin asagidakilerden binne

Farar vermesl mhtemel nodir?

Ulke icinde yasayan birevin wveya iilke
dizinda +vyagsayan wvatandasm vasam

- 1

':_:]]]-:E]:Ii]:l. bar béliimiine
Ulke icande yasayan bireym weya iilke

v
HAYIR EVET
Yetkisiz enigilecek bilginin asagidakilerden birine COK GIFLI
zarar vermesl mubhtemel midir?

dizinda yagayan vatandasim
givenlifme, ozgirliigimne veya
mahremiyetine
+ 1
HAYIE EVET

.

I_‘E'.amu 1darel erinmin
- Ozel hukuk tizel kisilerimn

Tetkisiz engilecek bilginin asagidakilerden GIZLI
binnin yaphklan islenn etkimhgm azaltmasa
nmhtemel midir?

v
HAYIR

]

Bilgive smizlihk
derecesi verillmesine
gerek voktur.

EVET

HIZMETE
OZEL
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/ SURELI YAZISMALAR

Oncelik veriimesi gereken durumlarda yaziya Sdireli resmiyazismalarda “ACELE” veya

cevap verilmesi gereken tarih metin icinde, “GUNLUDUR” ibaresine yer verilir.

yazinin ivedi ve gunli oldugu ise sayfanin sa§ Sureli belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR”

ust kisminda buyuk harflerle kirmizi renkli olarak ibaresi yazi alaninin sag Ust kosesinde kirmizi

belirtilir. renkli olarak belirtilir. Birden fazla sayfall
belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresi
sadece birinci sayfada belirtilir

SAYFA NUMARAS]

Sayfa numarasi, yazi alaninin sag altina toplam Birden fazla sayfa tutan belgelere sayfa

sayfa sayisinin kacincisi oldugunu gosterecek numarasi verilir. Sayfa numarasi iletisim

sekilde verilir. bilgilerinin altinda ve sayfanin ortasinda, toplam
sayfa sayisinin kagincisi oldugunu gosterecek
sekilde belirtilir



BELGENIN GONDERILMES|
Eski Yonetmelik

Yazlyl gonderenin iletisim bilgileri zarfin sol ust Gizlilik derecesi tasimayan ve fiziksel ortamda
kosesinde, yazinin gidecegi yerin iletisim bilgileri gonderilen belgenin  baslk bilgisi, ihtiyag
Ise zarfin ortasinda yer alir. duyulmasi halinde gonderen Iidarenin adres
Yazinin gizlilik derecesi zarfin ust ve alt bilgisi, belgenin tarihi ve sayisi zarfin sol Ust
ortasina, ivedilik derecesi ise sag Ust koseye kosesine; muhatabin adi ve ihtiyagc duyulmasi
gelecek bicimde kirmizi renkle belirtilir. halinde adres bilgisi zarfin ortasina yazilr.

/

Varsa sure ve kigiye ozel bilgisi (ACELE,
GUNLUDUR, KISIYE OZEL), kisiye 6zel bilgisi
ustte olmak Uzere, zarfin sag uUst kosesinde
Kirmizi renkli buyuk harflerle belirtilir.

Gizlilik dereceli belgelerin gerekli guvenlik
tedbirleri alinarak fiziksel ortamda gonderilmesi
esastir.



ZARF ORNEGI

TC ACELE
BASBAKANLIK
Strateji Gelistirme Baskanlig
Tarih
Sayl

GUNEYDOGU ANADOLU PROJESI BOLGE KALKINMA IDARESI
BASKANLIGI
Akbayir Mah. 104. Cad. No: 1155/2
63000 Karakopri/SANLIURFA
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~~ BELGENIN ALINMAS|

Idareye fiziksel ortamda gelen belge idare tarafindan teslim alinir ve alindigi
tarih ile belgeye ait Ustveriler kaydedilir. Gerekli gorulmesi halinde guvenli
elektronik imza ile gelen belge cikti alinarak da isleme konulur.

Idareler, fiziksel ortamda alinan belgeler icin gelen evrak kaydinda
kKullanacaklari kasede en az asagidaki ornekte belirtilen unsurlara yer verirler.
Kase Ust yazinin ilk sayfasinin on veya arka yuzune basilir.

T.C.
BASBAKANLIK

Genel Evrak Mudirligii

Kayit Sayisi

Belgenin | Kayit Tarihi
Kayit Saati

HAVALE EDILECEK YER




U

© BELGENIN ALINMASI

“KISIYE OZEL” ibaresi tasiyan zarf veya belgeler aciimadan ilgiliye teslim
edilmek Gzere alinir. “KISIYE OZEL” ibaresi tasiyan belge tzerinde yalnizca
lgili kigi tasarruf hakkina sahiptir ve ilgilinin talebi olmadan kayda alinmaz.

Kisiler tarafindan idareye yazilan dilekcelerin; “... arz ederim.” seklinde
bitirilmemesi veya “... rica ederim.” ibaresiyle ya da baska ibarelerle bitiriimesi
dilekcenin isleme alinmasina engel degildir.
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~~ BELGENIN IADE EDILMESI

ldareye muhatabi olmadigi halde fiziksel ortamda gelen bir
belge, asil muhatabi anlagilamiyorsa gonderene iade edilir.

Ancak, asil muhatabin acik¢a belli olmasi durumunda, gerektiginde
belgenin bir sureti alinarak, asli muhatabina gonderilir ve belgeyi

gonderene de bilgi verilir.



\/

m.'@, BILGI VE BELGE TALEPLERINDE SURE

Idare ici ve idare disi gorus, bilgi ve belge “talep” yazilari qlinlii yazilir.

Idareler, stre belirtimeyen belge taleplerini__en ge¢ bes is guind; sure
belirtiimeyen bilgi ve gorus taleplerini ise en gec onbes is gunu icinde yerine
getirir.

Idareler, bilgi ve gorls isteyen idareye slresi icinde ve gerekcesini bildirmek
kaydiyla onbes is gununu gegcmemek uzere ek sure kullanabilir.

Talebin ulastigl tarih, fiziki ortamda gelen talepler icin ilgili yazinin idarenin
genel evrak kayitlarina girdigi zamani; elektronik ortamda gelen talepler igin ise
talep yazisinin EBYS’ye giris kaydinin yapildigi zamani ifade eder.
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TEKIT YAZISI

Belgeye suresi icinde cevap verilimemesi durumunda muhataba tekit yazisi
yazilabilir.”

*Resmi yazilara uygun siirede cevap verilmemesi durumunda ilgili kurum ve kuruluslara tekit yazisi
yazilir (Mulga Yonetmelik Md. 24)

Tekit Yazisi Ornedi:

Sayi
Konu

g

IR
DOKUZ EYLUL UNIVERSITESI REKTORLUGU
............. Daire Bagkanligi

ACELE

: 12345678-123-123 ....02.2015
. Tekit Yazisi

............. VALILIGINE

: 01.01.2015 tarihli ve 12345678-123-123/1234 sayili yazimiz.

llgi yazimiza bes giin icinde cevap verilmesi hususunda geregini tekiden arz ederim.
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Uyagun Yaziimayan Belgeler

Yonetmelige uygun olarak vazilmayan belgelere verilecek cevabi yazilarda,
bu Yonetmeligin ilgili maddeleri belirtimek suretiyle muhatap uyarilabilir. So6z
konusu durumun devam etmesi halinde, sureli belgeler haric muteakip belgeler
gerekgesi belirtilerek iade edilebllir.

Duzenleme Yetkisi

Idareler resmi yazismalarla ilgili olarak bu Yonetmelige aykiri olmamak kaydiyla ek
duzenleme yapabilir.
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ELEKTRONIK ORTAMDA
BELGE HAZIRLAMA*

* 02 Subat 2015 tarih ve 29255 sayili resmi gazetede
yayinlanan Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik cercevesinde
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YENI TERIMLER

Elektronik Kamu Bilgi Yonetim Sistemi
Elektronik Belge Yonetim Sistemi
Elektronik imza

Elektronik onay

Elektronik sertifika hizmet saglayicisi
Elektronik sifreleme sertifikasi

Gunluk rapor (log)

Guvenli elektronik imza

Imza olusturma araci

Imza olusturma verisi

Ustveri (metadata)

Zaman damgasi

Kayitl Elektronik Posta Sistemi (KEP)


https://www.kaysis.gov.tr/
http://ebys.deu.edu.tr/docuplus/login.aspx?reason=expired
e-Yazisma_Teknik_Rehberi_.pdf

ELEKTRONIK ORTAMDA BELGELER

<« C' [} ebys.deu.edutr/docuplus/default.aspx

» Record p Record Entry

DocuPlus () Send ‘b Clear |x.{}= Add ‘éu‘a Add Reference |§ Print Record | [] E-Mail
[} Record (5-0) General Record Type Additions Interest - Relationship Record Processes
L il S |
4 Add Incoming Records General Record Info =
d Add Outgoing Records
U Reg. Number
&, Incoming Records(s) =7 (el T o
# Drafts (0) Privacy | Hizmete Ozel v Date  24.02.2015
&, Outgoing Records Filz Cods  774.00.00.00-EGITIMLER, KURSLAR
% Flows Subject  Resmi Yazigma Kurallar
|# Signature List(0) e
|4 Message (D) - Description P
algenct Description I¢ Denetim Birimi Bagkanhiginca p6/02/2015 tarihinde gerceklegtirilecek olan "Resmi Yazisma
5 4 Kurallan" editimine Bakanhginizda gérevli tiim personelin katilimi hususunda geredini rica ederim.
2
Additional
Commer;
ComegEog O [Necessity v |[Post v
Destination
Address ¥|Adres Belge' ye eklensin mi*
%

sonraki Adim (Ekler) -->

Description about the record.

[J Send | % Clear [ Add | AddReference [[%] PrintRecord |[ ) E-Mail




- ELEKTRONIK ALTYPININ KURULMASI

* Yonetmeligin yudrurluge girdigi tarihten once kurulan EBYS'ler
idarelerce bir yil icinde Yonetmelik hukumlerine uyumlu hale
getirilir. Yonetmeligin yururluge girdigi tarihten sonra kurulacak olan

EBYS’ler bu Yonetmelik hukimlerine uyumlu sekilde kurulur. (GECICI
MADDE 1)

Elektronik Sertifika Hizmet Saglayicilari



http://www.tk.gov.tr/bilgi_teknolojileri/elektronik_imza/eshs.php
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/ﬁKTRONiK ALTYAPININ KURULMASI

Idareler, e-Yazisma Teknik Rehberine uygun olarak giivenli elektronik imzali
belgelerin gonderilmesi ve alinmasi islemlerini saglamak amaciyla yetki verilmis
ucuncu taraf araciligiyla olusturulacak kullanici hesaplarini  Yonetmeligin
yururluge girdigi tarihten itibaren alti ay icinde alir. (GECICI MADDE 1)

Bu hukum ile;

Resmi yazilarin kurumlar arasinda gonderilmesinde, Kayith Elektronik Posta
Sisteminin (KEP) kullanimi getirilmistir.

EBYS kullanan kurumlar tarafindan kullanmayan kurumlara resmi yazilarin
ciktisinin alinarak iletilmesi yerine KEP sistemi uzerinden gonderilmesi saglanmis,
bu amacla EBYS kullanmayan kurumlara da KEP hesabi alma zorunlulugu
getirilmistir.


http://www.tk.gov.tr/bilgi_teknolojileri/kayitli_elektronik_posta/kephs.php
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ELEKTRONIK ALTYAPININ KURULMASI

Universitemiz EBYS sisteminin asagidaki entegrasyonlari saglamasi
gerekmektedir.

1-) DETSIS Entegrasyonu (Basbakanlik idareyi Gelistirme Baskanligi web servisi)
(Ref: e-Yazisma Teknik Rehberi)

2-) Kayitli Elektronik Posta (KEP) Entegrasyonu
(Ref: )

3-) e-Yazisma Uygulama Programlama Arayuzu (API) Entegrasyonu
(Ref: www.eyazisma.gov.tr)


kep_entegrasyon_rehberi.pdf
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ENTEGRASYON SAGLAYAN KURUMLA
KURUM ADI E-YAZISMA KEP E-YAAKZ.I.IiSFMA KEP AKTIF
ENTEGRASYON ENTEGRASYON KULLANIM KULLANIM

Cumhurbaskanhgi \f \( \(
Basbakanlik v _ _
Basbakanlik Afet ve Acil Durum Yonetimi \‘( i i
Bagkanlig
Basbakanlik Yatirim ve Tanitim Ajansi \1’ - -
Basbakanlik Basin-Yayin ve Enformasyon \( ) )
Genel Midurligu
KKTC Basbakanlgi -
Disisleri Bakanhgi \(

Icisleri Bakanligi

Kalkinma Bakanlgi

Adalet Bakanligi

Ulastirma, Denizcilik ve Haberlesme Bakanligi

GUmrik ve Ticaret Bakanligi

Calisma ve Sosyal Glvenlik Bakanhgi (AYS)

Saglik Bakanligi

Hazine Mistesarligi

Savunma Sanayii Mistesarligi

Bilgi Teknolojileri ve Iletisim Kurumu

Bankacilik Denetleme ve Dlzenleme Kurumu

Radyo ve Televizyon Ust Kurulu

Atatlrk Kualttr, Dil ve Tarih Yiksek Kurumu
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" ENTEGRASYON SAGLAYAN KURUMLA
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Belediyeler
KURUM ADI E-YAZISMA KEP E'i’?(ZTIiS;:MA KEP AKTiF
ENTEGRASYON ENTEGRASYON KULLANIM KULLANIM
Istanbul Bagcilar Belediyesi v v

izmir Bornova Belediyesi

Konya Meram Belediyesi

Samsun Canik Belediyesi

YNS
YNS

7 7

Universiteler
CURUM ADI E-YAZISMA KEP E";’}(Z.I.I%MA KEP AKTIF
ENTEGRASYON ENTEGRASYON /"' \n | KULLANIM

Ankara Universitesi

Yeni Yizyil Universitesi

Karatekin Universitesi

Kastamonu Universitesi

YNN
YNN




ELEKTRONIK ORTAMDA BELGELER

Elektronik ortamda guvenli elektronik imza ile hazirlanan belgelerin kayit
numarasi, basina “E.” ibaresi konularak yazilir (Ornek: 69471265-902-E.4752).

Gizlilik dereceli belgelerin gerekli guvenlik tedbirleri alinarak fiziksel ortamda
gonderilmesi esastir. Ancak bu belgeler gerekli guvenlik tedbirleri alinmasi
sartiyla guvenli elektronik imza ile imzalanarak elektronik ortamda da
gonderilebillir.

Guvenli elektronik imza ile imzalanan belge elektronik ortamda muhataplara
lletilir. Guvenli elektronik imza ile imzalandiktan sonra elektronik olarak
lletiiemeyen Dbelge ¢ikti alinarak gonderilir.
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BELGENIN COGALTILMASI

Guvenli elektronik imza ile imzalanarak hazirlanmis bir belgeden cikti
alinmasina ihtiyac duyulmasi halinde bu islem  sadece idarece
yetkilendirilmis qgorevli tarafindan gercgeklestirilir. Ciktinin uygun bir yerine
“BELGENIN ASLI ELEKTRONIK IMZALIDIR” ibaresi konulur. Tarih ve sayi
bilgileri EBYS araciligi ile belge ciktisi Uzerine yazdirilr.

|

Guvenli elektronik imza ile imzalanarak hazirlanmis belgelerin elektronik
ortamda kaydedilmesi, gonderilmesi ve dosyalanarak saklanmasi esastir. Bu
belgeler, zorunlu olmadikca ayrica ciktisi alinarak el yazisiyla atilan imza ile
Imzalanmaz ve fiziksel ortamda saklanmaz.




/V

/ e

BELGENIN IADE EDILMESI

|dareler arasinda resmi yazisma kapsaminda iletilecek elektronik belgelerin
olusturulmasinda tanimlanan kurallara uyulmasi

zorunludur.

Idare, baska bir idareden kendisine iletilen ve e-Yazisma Teknik Rehberine gore
hazirlanmamis bir belgeyi reddetme hakkina sahiptir. Bu durumu gonderen
sebepleriyle birlikte iki is gununde bildirir.

ldareye muhatabi olmadigi halde guvenli elektronik imza ile imzalanarak
elektronik ortamda bir belge gelmesi durumunda, belgenin  muhatabi
olunmadigi bilgisi ve s0z konusu belgeye iliskin tanimlayici bilgiler
gonderene elektronik ortamda iletilir. Bu durumda belgenin bir kopyasi
elektronik ortamda muhafaza edilir.


e-Yazisma_Teknik_Rehberi_.pdf

UNIVERSITEMIZ BUNYESINDEKI
EBYS VE ELEKTRONIK YAZISMA
UYGULAMALARI iCIN
DEGERLENDIRME ve ONERILERIMIZ




: DEGERLENDIRME ve ONERI

o Universitemiz  ihtiyaclari dogrultusunda EBYS uygulamasinin belge yonetim
sureclerine uydurulabilecek esnek bir yapiya sahip olmasi, TSE 13298 standardi
lle “e-Yazisma Teknik Rehberine” uygun yapilandiriimasi ve guvenli e-imza ile
entegre olmasi hususu onem arz etmektedir.

e-Yazisma
Teknik Rehberi




: DEGERLENDIRME ve ONERI

* Proje ekibi olusturulmall . ‘g‘ % ¥
‘W‘ e BT
» Gilivenli e-imza temini L g Qg
)} .

* Dokuman ve belge yonetimine iligkin

IS surecleri ve akis semalari J

Harcama Onay Ana Formu Ust Pozisyon

e Kazanilmis tecrubelerden
faydalaniimall




DEGERLENDIRME ve ONERI

(Uygulamali) Egitim, anket, tanitim vb. faaliyetler

EBYS Uyqulama Esaslari Yonergesi

EBYS Yardim Masasi / Portall

Pilot Uygulama

Teknik Destek


EBYS ÖRNEK YÖNERGE TUİK.pdf
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— DEGERLENDIRME ve ONERI

KEP ile Universitemize gelen e-belgenin alinmasi, e-imza dogrulamasinin
yapllmasi ve e-belgeye ne islem yapildigi ile islemin bitis suresinin gonderen
tarafindan elektronik ortamdan takip edilmesi, diger taraftan EBYS'de hazirlanarak
onay surecleri tamamlanmis bir e-belgenin EBYS'den KEP’e aktarilarak ilgili
adreslerine gonderilmesi iglemlerinde,

1) Universitemize gelen ve Universitemizden giden tim belgelerin merkezi bir sekilde
kontrollu yapilabilmesini saglamak icin genel evrak birimine kurulacak merkezi-
kontrollU bir yapi,

2) Yada daha esnek ve suratli e-belge dagitiminin saglanmasi maksadiyla gerekli
gorulen tum birimlere kurulacak dagitik-esnek bir yapit,

kurulmasina karar verilmelidir.



TESEKKURLER
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iC DENETIM BiRiMi BASKANLIGI



