RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK
USUL VE ESASLAR HAKKINDA YONETMELIK
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BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler
Amag¢ ve kapsam
MADDE 1- (1) Bu Yo6netmeligin amaci; giivenli elektronik imza kullanilarak elektronik ortamda veya el
yazistyla atilan imza ile fiziksel ortamda yapilan resmi yazigmalara iligkin kurallar1 belirlemek, bilgi veya belge
aligverisini, hizli ve giivenli bir bigimde yiiriitmek ve uygulama birligini saglamaktir.
(2) Bu Yonetmelik, biitiin kamu kurum ve kuruluslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, 1 sayili Cumhurbaskanligi Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanlig
Kararnamesinin 6 nc1 ve 7 nci maddeleri hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmastir.

Tanimlar ve kisaltmalar

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) Aidiyet zinciri: Belgenin hazirlanmasindan tasfiyesine kadar olan siirecini,

b) Arsiv imza: Kriptografik metodlarin zaman igerisinde koruyucu 6zelligini yitirmesine karsi, periyodik
olarak alinan zaman damgasi ile korunan elektronik imzayi,

C) Belge: Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal fonksiyonun veya kurumsal iglemin yerine getirilmesi
icin alinmig ya da idare tarafindan hazirlanmis; igerik, iliski ve formati ile ait oldugu fonksiyon veya islem i¢in
delil teskil ederek aidiyet zincirini muhafaza eden, giivenli elektronik imza ya da el yazisiyla imzalanmis ve
kayit altina alinmus her tiirlii bilgiyi,

¢) Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS): Dijital Doniisiim Ofisi Baskanligi tarafindan
yiriitilen ve idarelerin merkez, tasra ve yurt disi teskilatindaki birimlerinin Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet
Teskilatt Numarasi ile tanimlandigi sistemi,

d) Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS): idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken hazirladiklari ve
faaliyetlerinin delili olabilecek e-Yazigsma Teknik Rehberi’ne uygun belgelerin igerik, tistveri, format ve iligkisel
ozelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu fonksiyon veya islem igin delil teskil eden ve aidiyet zinciri
icerisindeki yonetimini elektronik ortamda saglayan sistemi,

e) Elektronik onay: Giivenli elektronik imza kullanilmayan durumlarda paraf yerine gececek kaydin
elektronik ortamda alinmasini,

f) Elektronik ortam: EBYSS igerisinde e-Yazigma Teknik Rehberi’ne uygun olarak giivenli elektronik imza
ile imzalanmis belgelerin hazirlandig, kayit altina alindig, saklandig1 ve gonderildigi ortamu,

g) e-Yazigma Teknik Rehberi: Elektronik ortamda yapilacak resmi yazigmalar kapsaminda olusturulan
belgelerin yapisi, formati, imzalama ve sifreleme mekanizmalar1 gibi teknik hususlar1 tammlayan ve Dijital
Déniisiim Ofisi Baskanligi tarafindan yayimlanan giincel rehberi,

§) Fiziksel ortam: Kagit ortaminda yapilan islemleri,

h) Form: Bi¢imli belgeyi,



1) Format: Elektronik dosya tiirlerini,

i) Giinliik rapor: EBYS’de yapilan ekleme, degistirme, silme, arama, goriintiileme, gonderme ve alma gibi
islemlerin hangi EBYS elemani iizerinde ve kim tarafindan gerceklestirildigi ile islemin gergeklestirildigi tarih
Ve saat bilgisini ihtiva eden kayaitlari,

j) Giivenli elektronik imza: Miinhasiran imza sahibine bagli olan, 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,

k) Idare: Kamu kurum ve kuruluslarini,

l) imza sahibi: Giivenli elektronik imza olusturmak amaciyla bir imza olusturma aracimi kullanan veya
zorunlu héllerde ya da olaganiistii durumlarda hazirlanan belgeyi el yazisiyla imzalayan gergek kisiyi,

m) Kurumsal belge kayit sistemi: Mevzuati sebebiyle EBYS kullanamayan idare tarafindan ya da “Cok
Gizli” nitelikteki belgeler ile olaganiistii durumlarda hazirlanan belgelere sayr almak ic¢in kullanilan defter ve
benzeri fiziksel veya EBY'S harici tutulan elektronik kaydi,

n) Olaganisti durum: Gergeklesmesi halinde devleti veya kurumlar1 olumsuz etkileyerek giivenlik
zafiyeti olusturabilecek veya uzun siireli elektrik kesintileri, donanim ve yazilim sorunlari gibi teknik
gerekgelerle EBYS’nin uzun siireli olarak ¢aligmamasindan dolayi belgenin fiziksel ortamda hazirlanmasi
gereken durumlari,

0) Resmi yazisma: Idarelerin kendi iglerinde, birbirleriyle veya gercek ya da tiizel kisiler ile iletisim
saglamak amaciyla giivenli elektronik imza kullanarak elektronik ortamda ve zorunlu hallerde veya olaganiistii
durumlarda el yazisiyla atilan imza ile fiziksel ortamda yiiriittiikleri siireci,

0) Standart dosya plani: Kurumsal iglemler ve bu islemler sonucunda olusturulan veya alinan belgelerin
tiretim yerleri ile olan iliskisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina gore dosyalanmasini saglamak amaciyla
gelistirilen ve Devlet Arsivleri Bagkanligi tarafindan yayimlanan siiflama semasini,

p) Ustveri: Bir belgeyi tanimlayan gonderici, konu, tarih, say1 ve benzeri tiim bilgileri,

r) Ust yazi: Belgenin, varsa ek veya ekleri hari¢ kismini,

S) Yetkili makam: Mevzuatta belirtilen gorevleri yerine getirme hususunda yiiriitme ve karar verme
yetkisine sahip gorevlileri,

s) Zaman damgasi: Bir elektronik verinin iretildigi, degistirildigi, gonderildigi, alindig1 ve/veya
kaydedildigi zamanin tespit edilmesi amaciyla elektronik sertifika hizmet saglayicisi tarafindan giivenli
elektronik imza ile dogrulanan zaman kaydini,

t) Zorunlu hal: Ilgili mevzuattaki 6zel hiikiimlere gore belgenin fiziksel ortamda hazirlanmasi gereken
halleri,

ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Belgenin Ozellikleri

Resmi yazisma ortamlar:

MADDE 4- (1) Kamu kurum ve kuruluslarinca resmi yazigmalar, elektronik ortamda e-Yazisma Teknik
Rehberi’ne uygun olarak hazirlanan ve giivenli elektronik imza ile imzalanan belgelerle yapilir. Bu belgeler,
elektronik ortamda muhataplari ile paylasilir ve elektronik ortamda saklanir. Ayrica giivenli elektronik imza ile
imzalanan belgeler, ¢iktis1 alinarak el yazisiyla atilan imza ile imzalanmaz ve fiziksel ortamda saklanmaz.

(2) Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda resmi yazigsmalar, el yazisiyla imzalanan belgelerle
yapilir. Bu belgelerin gonderilmesi ve saklanmasi fiziksel ortam sartlarina gére gergeklestirilir.



Niisha sayisi

MADDE 5- (1) Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile imzalanan belgeler tek niisha olarak
hazirlanir.

(2) Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda hazirlanacak belgeler, parafli niishasi hazirlayan idarede
kalacak sekilde en az iki niisha olarak diizenlenir.

Belgenin sekli 6zellikleri

MADDE 6- (1) Belgeler, A4 (210x297 mm) boyutu dikkate alinarak hazirlanir.

(2) Belge ekleri farkli form, format veya ebatlarda hazirlanabilir.

(3) Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda hazirlanacak belgelerin iist yazilari i¢in kagidin bir yiizii
kullanilir. Ancak st yazinin ekleri i¢in kdgidin her iki yiizii de kullanilabilir.

Yaz tipi ve harf biiyiikligii

MADDE 7- (1) Hazirlanan belgelerde “Times New Roman” veya “Arial” yaz1 tipi normal yaz stilinde
kullanilir. Harf biyiikliigliniin Times New Roman i¢in 12 punto, Arial i¢in 11 punto olmasi esastir. Ancak
gerekli hallerde yazi alaninda harf biiylikliigii 9 puntoya, iletisim bilgileri kisminda ise 8 puntoya kadar
digiriilebilir. Belge eklerinde farkli yazi tipi ve harf biiytikliigi kullanilabilir.

UCUNCU BOLUM
Belgenin Boliimleri

Yazi alan
MADDE 8- (1) Belgenin yazi alani sayfanin iist, sol ve sag kenarindan 1,5 cm bosluk birakilarak
diizenlenir. Idare, logo kullanmak istediginde sayfanin iist boslugu 0,5 cm olarak diizenlenir.

Kurumsal logo

MADDE 9- (1) idareler, tercihen kurumsal logo kullanabilir. Logo, tek kullanildiginda belgenin en iist
orta kisminda “T.C.” ibaresini ortalayacak sekilde veya “Baglik” alanini ortalayacak sekilde belgenin iist sol
kisminda yer alir (Ornek 1). Belge iizerinde iki ayr1 logo kullanildiginda ise “Baslik” alanini ortalayacak sekilde
hiyerarsi yoniinden {ist olan idareye ait logo solda, alt olan idareye ait logo sagda kullanilir. Bir kavram veya
etkinlik gibi hususlarla ilgili logo kullanilmak istendiginde, “Baglik” alanini ortalayacak sekilde idareye ait olan
logo solda; diger logo sagda kullanilir. Belge iizerinde en fazla iki logo kullanilabilir (Ornek 1).

Bashk

MADDE 10- (1) Baslik (antet), belgeyi gonderen idarenin adinin belirtildigi boliimdiir.

(2) Baslik, belgenin yazi alaninin iist kismina ortalanarak yazilir. {1k satira “T.C.” kisaltmast, ikinci satira
idarenin ad1 biiyiik harflerle, iigiincii satira birimin ad1 ilk harfleri biiyilkk digerleri kiigiik harflerle ortalanarak
yazilir. Ancak bagli veya ilgili idarelerde ilk satira “T.C.” kisaltmasi, ikinci satira bagli veya ilgili olunan
idarenin adi biiyiik harflerle, tiglincii satira idarenin adi ilk harfleri biiylik digerleri kii¢iik harflerle ve dordiincii
satira da birimin adu ilk harfleri biiyiik digerleri kiigiik harflerle ortalanarak yazilabilir (Ornek 2).

(3) Idarelerin il ve ilge teskilatlarinda kullanilan basliklar, 10/6/1949 tarihli ve 5442 sayili il Idaresi
Kanunu hiikiimlerine uygun olarak, ilk satira “T.C.” kisaltmasi, ikinci satira bagli olunan miilki idarenin adi
biiylik harflerle, {iglincii satira ilgili birimin adi ilk harfleri bilyiik digerleri kiigiik harflerle ortalanarak yazilir.
Dis temsilciliklerde basliklar, il ve ilge teskilatinda oldugu gibi yazilir (Ornek 2).

(4) Bolge miidiirliiklerinde hangi bdlge teskilat: oldugu yazilir (Ornek 2).

(5) Dogrudan merkezi teskilata bagli tagra birimlerinde, baslhikta merkezi teskilat ve tasra teskilati adlarina
yer verilir (Ornek 2).

(6) Basligin yaziminda DETSIS te yer alan baslik kayitlar1 esas alinir.



Say1

MADDE 11- (1) Belgelerde say1 bulunmasi1 zorunludur. “Say1:” sirasiyla; belgenin hazirlanma siireglerini
ifade eden elektronik ortam i¢in “E”, zorunlu héller i¢in “Z” veya olaganiistii durumlar i¢in “O” ibarelerinden
uygun olani, DETSIS te belirtilen Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilati Numarasi, standart dosya plani kodu ile
kayit numarasindan olusur ve bunlarin arasina kisa ¢izgi isareti (-) konulur (Ornek 3).

(2) “Sayr:” yan bashgi, basligin son satirindan itibaren iki satir bosluk birakilarak ve yazi alaninin
solundan baslanarak yazilir (Ornek 3). Kayit numarasi, belge hazirlamirken EBYS iizerinden alimir ve belge
lizerinde gosterilir (Ornek: E-67915368-903.07.02-4752). Zorunlu hallerde hazirlanan belgenin kayit numaras,
el yazisiyla imzalandiktan sonra EBYS veya kurumsal belge kayit sistemi iizerinden alinir (Ornek: Z-67915368-
804.02-4757). idarece kullanilan EBYS veya kurumsal belge kayit sistemi igerisinde her bir belgenin hazirlanma
siirecine gore kayit numarasinin essiz olmasi zorunludur.

(3) Olaganiistii durumlarda belge, fiziksel ortam esaslarina uygun olarak hazirlanir ve belgeye yetkili
birim tarafindan kurumsal belge kayit sisteminden kayit numarast alimr (Ornek: 0-67915368-952.02.05-10).
EBYS’ye erisim saglandiginda ise belge ve iistveri bilgileri EBYS’ye kaydedilir.

Tarih

MADDE 12- (1) Tarih; say1 ile aym satirda olmak iizere yazi alaninin en saginda giin, ay, yil olarak
rakamla ve aralarma nokta isareti “.” konularak yazilir (Ornek 3). Giin ve ay iki haneli, y1l ise dért haneli olarak
diizenlenir (Ornek: 01.09.2019). Ay adlari, harfle de yazilabilir. Bu durumda giin, ay ve yil arasina herhangi bir
isaret konulmaz (Ornek: 10 Ekim 2019).

(2) Belgenin en son yetkili tarafindan giivenli elektronik imza ile imzalandigr zamani gosteren zaman
damgasindaki tarih bilgisi, belge tarihi olarak esas alinir ve tarih bilgisi Gstveri alaninda yer alir. Elektronik
ortamdaki belgede, birinci fikrada belirtilen alanda tarih bilgisine belge goriintiisiinde yer verilir.

(3) Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda hazirlanan belgede tarih, belgenin imzalandig1 zamani
belirtir ve belge imzalandigi tarihte kayit altina alinir.

(4) Tutanak, rapor, teblig-tebelliig belgesi ve benzeri belgelerde tarih, metnin bitiminde yer alabilir.

Konu

MADDE 13- (1) “Konu:” yan baglhigi, “Say1:” yan bagliginin bir alt satirina yazilir. Belgenin konusu, yazi
alaniin dikey orta hizasini gegmeyecek bigimde kelimelerin bas harfleri biiyiik olarak ve sonuna herhangi bir
noktalama isareti konulmaksizin yazilir (Ornek 3). Konu, bir satir1 gegerse ikinci ve devanundaki satirlar
“Konu:” yan bagliginin alt1 bos birakilarak yazilir.

(2) Konu, belgenin igerigi hakkinda kisa ve 6z bilgi barindirir (Ornek 3).

Muhatap

MADDE 14- (1) Muhatap, belgenin gonderildigi idareyi veya kisiyi belirtir. Bu bdliim konunun son
satirindan itibaren, iki satir bosluk birakilarak ve sayfa ortalanarak yazilir.

(2) Muhatabin idare veya 6zel hukuk tiizel kisisi olmasi durumunda, adi biiyiik harflerle ve sonuna
yonelme hal eklerinden uygun olani getirilerek yazilir. Muhatap idarenin adinin yazimida DETSIiS te yer alan
kayitlar esas almir. Thtiya¢ duyulmasi hilinde muhataba iliskin birim ad1 bilgileri parantez icinde ilk harfleri
biiyiik digerleri kiigiik harflerle bir alt satira yazilir (Ornek 4). Cumhurbaskan1 Yardimeisi’nin muhatap oldugu
belgelerde “CUMHURBASKANI YARDIMCISINA” ibaresi yazilir (Ornek 4). Cumhurbagkani Yardimcisi’nin
birden fazla olmasi halinde ilk satira “CUMHURBASKANI YARDIMCISINA” ibaresi, bir alt satira ise
parantez iginde “Sayim” ibaresinden sonra Cumhurbaskani Yardimcisi’nin adi ilk harfi biiyiik digerleri kiigiik,
soyadu ise biiyiik harflerle yazilir (Ornek 4).



(3) idare digma gonderilen belgelerde, gerekiyorsa belgenin gidecegi yerin adresi, muhatap satirinin
altina, satir ortalanarak ilk harfleri biiyiik digerleri kiigiik harflerle yazilir. Adres bilgisi uzun ise birden fazla
satira yazilabilir. Muhatap gercek kisi ise muhatap boliimiine “Sayin” ibaresinden sonra muhatabin adi ilk harfi
biiyiik digerleri kiigiik harflerle, soyadu ise biiyiik harflerle yazilir (Ornek 5).

(4) Bagly, ilgili veya iliskili idarelere gonderilecek belgeler dogrudan o idareye gonderilebilir. Ancak
idarenin bagli veya ilgili oldugu idarenin bilgi sahibi olmasinin gerekli goriildiigii durumlarda belge, s6z konusu
bagli veya ilgili olunan idare aracihigryla gonderilir. (Ornek 6/A, 6/B).

(5) Miilki idareye veya dis temsilcilige bagli teskilatlarda ilk satira bagl olunan miilki idarenin veya dig
temsilciligin adi bilyiik harflerle, ikinci satira ilgili birimin adi ilk harfleri biiylik digerleri kiigiik harflerle
ortalanarak parantez igerisinde yazilir. Ancak ayni miilki idareye veya dis temsilcilige bagli birimler arasinda
gerceklestirilen yazigmalarda, bagli olunan miilki idarenin veya dis temsilciligin bilgi sahibi olmasinin gerekli
goriildiigii durumlar haricinde belge, dogrudan muhatap birime gonderilir.

(6) Birden fazla muhataba iletilecek dagitimli belgelerin muhatap boliimiine “DAGITIM YERLERINE”
ibaresi yazilir (Ornek 15, 16).

Ilgi

MADDE 15- (1) Ilgi, belgenin baglantil1 oldugu diger belge veya belgelerin belirtildigi boliimdiir.

(2) “ilgi:” yan bashgi, muhatap boliimiiniin son satirindan itibaren iki satir bosluk birakilarak ve yazi
alaninin solundan baslanarak yazilir (Ornek 7).

(3) “Sayr”, “Konu” ve “Ilgi” yan basliklarindan sonra kullanilan iki nokta “:” isareti aym1 hizada yazilir
(Ornek 7).

(4) Ilgide yer alan bilgiler bir satir1 gecerse, devami “Ilgi:” yan bashginin ve siralamay1 gosteren harflerin
alt1 bos birakilarak alt satira yazilir (Ornek 7).

(5) Ilginin birden fazla olmas1 durumunda, belgeler énceki tarihli olandan baslanarak tarih sirasma gére
siralanir. Siralamada, Tiirk alfabesinde yer alan biitiin kii¢iik harfler, kendilerinden sonra kapama parantez isareti
“)” konularak kullamlir (Ornek 7).

(6) Tlgide, ilgi tutulan belgeyi gonderen idarenin adi ile belgenin tarihi ve sayis1 belirtilir. Ancak ilgi
tutulan belgenin, muhatap idarenin daha 6nce gonderdigi bir belge veya muhatap idareye daha 6nce gonderilen
bir belge olmasi durumunda idare adi belirtilmez (Ornek 7).

(7) Tlgide, ... tarihli ve ... sayil1 ...” ibaresi kullamlir ve ilginin sonuna nokta (.) isareti konulur (Ornek
7).

(8) Ilgide belirtilen belge, muhatapta bulunmadig1 durumlarda s6z konusu belge, ek olarak muhatabina
iletilebilir (Ornek 7).

(9) Ilgide belirtilen belge, gergek kisiden geliyorsa ilgi béliimii “...’mn ... tarihli bagvurusu/dilekgesi.”
bigiminde yazilir (Ornek 9). Ancak belgenin muhatab, ilgi tutulan basvurunun veya dilekcenin sahibi ise ilgi
bolimiinde gergek kisinin isim bilgisine yer verilmez.

(10) Gergek kisi ve tarih bilgisi bulunmayan bagvuru/dilekge ilgi tutulmak istendiginde, ilgi bolimii
“Isimsiz ve tarihsiz basvuru/dilekge.” biciminde yazilir. S6z konusu basvurunun/dilekgenin isleme almip
alinmayacag ilgili mevzuat hitkkiimlerine gére degerlendirilir.

Metin

MADDE 16- (1) Metin alani, “Muhatap” veya varsa “ilgi” ile “Imza” arasindaki kistmdir.

(2) “Ilgi” ile metin baslangic1 arasinda bir satir, “Ilgi” yoksa belgenin muhatabi ile metin baslangict
arasinda iki satir bosluk bulunur (Ornek 8).

(3) Metindeki kelime aralarinda ve noktalama isaretlerinden sonra bir karakter bosluk birakilir.
Noktalama isaretleri kendinden 6nce gelen harfe bitisik yazilir.



