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Dayanak

10/10/1984 tarihli ve 3056 sayili Kanunun 2 nci ve 33
uncli maddelerine gore, Bakanlar Kurulu’nca
15/12/2014 tarihinde kararlastirilan ve 02.02.2015
tarihli ve 29255 sayili resmi gazetede yayimlanan
““Resmi yazismalarda uygulanacak usul ve esaslar
hakkinda yonetmelik.”

Kapsam

ligili yonetmelik, biitiin kamu kurum ve kuruluslarin
kapsar.




"~ +Tanimlar

Aidiyet Zinciri
Belgenin hazirlanmasindan tasfiyesine kadar olan siireci
ifade eder.

Belge

Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal fonksiyonun veya
kurumsal islemin yerine getirilmesi icin alinmis ya da idare
tarafindan hazirlanmuis; icerik, 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 turlii kayith bilgi ve dokiima-
ni ifade eder.




Y

Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS)

Basbakanlik tarafindan yuriitulen Elektronik Kamu Bilgi
Yonetim Sistemi (KAYSIS)’'nde yer alan ve idarelerin merkez,
tasra ve yurtdisi teskilatlarindaki birimlerinin Tiirkiye Cum-

huriyeti Devlet Teskilati Numarasi ile tanimlandigi alt
sistemi ifade eder.




"~ +Tanimlar

Resmi Yazisma

idarelerin kendi iclerinde birbirleriyle veya gergek ve tiizel
kisilerle iletisim saglamak amaciyla fiziksel ortamda
veya guvenli elektronik imza kullanilarak elektronik
ortamda yliruttukleri siireci ifade eder.

Ust Yazi

Belgenin, varsa ek listesi ve dagitim listesi dahil, ek harig
kismini ifade eder.

Ust Veri

Bir belgeyi tanimlayan gonderici, konu, tarih, sayi ve
benzeri siniflama semasini ifade eder.




Y

Standart Dosya Plani

Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan veya
alinan belgelerin uretim yerleri ile olan iliskisi belirtilerek
konu veya fonksiyon esasina gore dosyalanmasini saglamak
amaciyla gelistirilen ve Basbakanlik tarafindan yayimlanan
siniflama semasini ifade eder.




‘Niisha Sayisi

» Kurum igi

m—p Kurum Disi

Muhataba gonderilmek
uzere fiziksel ortamlarda
hazirlanan belgeler, parafl
nushasi hazirlayan idarede
kalacak sekilde en az iki
nusha diuizenlenir.




ool Belgenin Sekli Ozellikleri - %,

Belgelerin A4 boyutundaki kagida cikti alinacak sekilde ha-
zirlanmasi esastir. Belge ekleri farkli form, format veya
ebatlarda hazirlanabilir. Ust yazilarda kagidin bir yiizii kul-
lanilir, ancak ust yazinin ekleri icin kagidin her iki yluizii de
kullanilabilir. « .




o ag”z,s.[ar

Yazi Tipi-ve Harf BuyuklGgi

v Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde "Times New Ro-
man" veya "Arial" yazi tipi normal yazi stilinde kullanilir.
Harf buyukligunin Times New Roman i¢in 12 punto, Arial
icin 11 punto olmasi esastir.

v Gerekli hallerde metinde harf buylklugi 9 puntoya, ileti-
sim bilgilerinin yaziminda 8 puntoya kadar dusiirulebilir.

v Farkh form, format ve ebatlarda hazirlanan rapor, analiz
vb. metinlerde farkh yazi tipi ve harf buyuklugu kullanila-
bilir.

v Metin icinde yer alan alintilar, tirnak icinde ve egik (italik)
olarak, yazilabilir.




T.C
ICISLERT BAKANLIGI
Goc Idaresi Genel Miidiirliigii

1 42925804 - 134 - xxx [ XxXxx
: Emeklilik (Erol COSKUN)

ICISLERI BAKANLIGINA

: 29.10.2014 tarihli ve 65432187-542/26390 sayili yazimiz.

24.02.2015

iCiSLERi BAKANLIGI
Gog Idaresi Genel Mudurlugi

1 42925804 - 134 - xxx / XXXX
: Emeklilik (Erol COSKUN)

iCISLERI BAKANLIGINA

: 29.10.2014 tarihli ve 65432187-542/26390 sayili yazimiz.

24.02.2015




v Belgenin yazi alani sayfa-
nin, ust, alt, sag ve sol ke-
narindan 2,5 cm bosluk bi-
rakilarak duizenlenir,

v Yazi alani disina sayfa nu-
marasi ve varsa ek numa-
rasi hari¢ hicbir ifade veya
ibare yazilmaz.




daasiad "+ Bashk

v Baslik (Antet) belgeyi gonderen idarenin adinin belirtildi-
gi bolimdur. Belgenin yazi alaninin list kismina ortalana-
rak yazilr.

v ilk satira "T.C." kisaltmasi, ikinci satira idarenin adi biiyiik
harflerle, u¢lincu satira birimin adi ilk harfleri bliyuk di-
gerleri kuicuk harflerle ortalanarak yazilir,

v Bashgin yaziminda DETSIS’te yer alan baslik kayitlari esas
alinir.

T.C.
BASBAKANLIK
Kanunlar ve Kararlar Genel Midurligu




Bagli ve ilgili idarelerde ilk satira "T.C." kisaltmasi, ikinci
satira bagh veya ilgili olunan bakanligin adi biiyiik harflerle,
uclincui satira idarenin adi ilk harfleri bliyuk digerleri kiiglik
harflerle ve dordiincii satira da birimin adi ilk harfleri buylik

digerleri kliclik harflerle ortalanarak yazilabilir.

T.C.
HAZINE MUSTESARLIGI
Kamu Finansmani1 Genel Miudiirligi

T.C.
BASBAKANLIK

Hazine Miistesarligi
Kamu Finansmani1 Genel Miidiirliigii




v Bolge miidurliiklerinde hangi bolge teskilati oldugu yazilir,

v Dogrudan merkezi teskilata bagl tasra birimlerinde baslik-
ta merkezi teskilat ve tasra teskilati adlarina yer verilir.

T.C.
KARAYOLLARI GENEL MUDURLUGU
4. Bolge Miidiirligi

T.C.
GELIR IDARESI BASKANLIGI

Balikesir Vergi Dairesi Baskanligi




““Sayi :”” yan bashgi, basligin son satirindan itibaren iki satir
bosluk birakilarak ve yazi alaninin en solundan
baslayarak yazilir.

T.C
ICISLERI BAKANLIGI
Gog Idaresi Genel Miidiirliigii

I § Iki satir bosluk verilir




Belgede sayi bulunmasi zorunludur. “Sayi:” sirasiyla;
DETSIiS’te belirtilen Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilat
Numarasi, standart
ve bunlarin arasina kisa cizgi (-) isareti
konulur.

T.C
ICISLERT BAKANLIGI
Goc Idaresi Genel Miidiirliigii

Belge Kayit Numarasi

\
[ |

Say1 : 60969406 - 134 - XXX [ XXXX

Lo

TCDTN SDPK BEBKN GEBKN




Belgede hem birim evrak hem de gelen evrak bolumiu
tarafindan verilen kayit numarasi bulunmasi halinde araya
egik cizgi isareti (/) konulur. Bu belgeler icin belge kayit
numarasi olarak genel evrak boliimu tarafindan verilen
kayit numarasi dikkate alinir.

T.C
ICISLERT BAKANLIGI
Goc Idaresi Genel Miidiirliigii

Belge Kayit Numarasi

\
[ |

Say1 : 60969406 - 134 - XXX [ XXXX

A

TCDTN SDPK BEBKN GEBKN




v’ Tarih, fiziksel ortamda belgeye ilgili birimden sayi verildigi
zamani belirtir.

v Fiziksel ortamda hazirlanan belgelerde tarih, sayi ile ayni
satirda olmak uzere yazi alaninin en saginda yer alir. Tuta-
nak, rapor, teblig-tebelllig belgesi vb. belgelerde ise tarih,
metnin bitiminde yer alabilir.

T.C
ICISLERI BAKANLIGI
Gog Idaresi Genel Miidiirliigii

Sayi : 42925804 - 134 - XXX [ XXXX > 24.12.2014




v' Tarih; glin, ay ve yil olarak rakamla yazilir. Ay ve gun iki
haneli, yil ise dort haneli olarak diizenlenir. (Ornegin:
01.09.2014, 04/09/2014).

v Ay adlari harfle de yazilabilir. Bu durumda glin, ay ve yil
arasina herhangi bir isaret konulmaz. (Ornegin: 09 OCAK
2014, 10 EKiM 2014).

T.C
ICISLERI BAKANLIGI
Gog Idaresi Genel Miidiirliigii

24.12.2014
Say1: 42925804 - 134 - XXX [ XXXX 24/12/2014

24 ARALIK 2014




v "Konu:" yan bashgi, "Sayi:" yan basliginin bir alt satirina
vazilir. Belgenin konusu yazi alaninin dikey orta hizasini
gecmeyecek bicimde kelimelerin bas harfleri buyuk ola-

rak ve sonuna herhangi bir noktalama isareti konulmak-
sizin yazilr.

v Konu bir satiri gegerse ikinci satir "Konu:" yan bashginin

alti bos birakilarak yazilr.

T.C
ICISLERT BAKANLIGI
Gog Idaresi Genel Miidiirliigii

Say1 : 42925804 - 134 - XXX [ XXXX 24.12.2014
Konu : Personel Alimi




v" Muhatap; belgenin gonderildigi idareyi ya da kisiyi belirtir.

v" Bu bolum konunun son satirindan itibaren, belgenin uzun-
luguna gore iki/dort satir bosluk birakilarak ve sayfa orta-
lanarak biiylik harflerle yazilr.

T.C
ICISLERT BAKANLIGI
Goc Idaresi Genel Miidiirliigii

Say1 : 42925804 - 134 - XXX [ XXXX 24.12.2014
Konu : G6¢ Sempozyumu

I X
X oo -
w Iki/dort arahk bosluk verilir

X
ICISLERI BAKANLIGINA




Ihtiyac duyulmasi halinde muhataba iliskin birim adi
bilgileri parantez icinde ilk harfleri bliyuk digerleri kiiglik
harflerle bir alt satira yazilir.

T.C
ICISLERT BAKANLIGI
Gog Idaresi Genel Miidiirliigii

Say1 : 42925804 - 134 - XXX [ XXXX 24.12.2014
Konu : Gé¢ Sempozyumu

iCISLERI BAKANLIGINA
(Goc¢ Idaresi Genel Mudiirlugu)




Basbakan yardimcisini muhatap belgelerde 6nce
"BASBAKAN YARDIMCILIGINA" ibaresi yazilir, bir alt satirda
ise parantez icinde "Sayin" ibaresinden sonra basbakan
vardimcisinin adi ilk harfi buyuk digerleri kiiglik, soyadi ise
buyuk harflerle yazilir.

T.C
ICISLERT BAKANLIGI
Goc Idaresi Genel Miidiirliigii

Sayl : 42925804 - 134 - XXX / XXXX 24.12.2014
Konu : Gé¢ Sempozyumu

BASBAKAN YARDIMCILIGINA
(Sayin Numan KURTULMUS)




idare disina génderilen belgelerde, gerekiyorsa belgenin
gidecegi yerin adresi, muhatap satirinin altina, satir
ortalanarak ilk harfleri bliylik digerleri kliglik harflerle
yazilir. Adres bilgisi uzun ise birden fazla satira yazilabilir.

T.C
ICISLERI BAKANLIGI
Gog Idaresi Genel Miidiirliigii

Say1 : 42925804 - 134 - XXX | XXXX 24.12.2014
Konu : Gé¢ Sempozyumu

ANKARA UNIVERSITESI REKTORLUGUNE
Ankara Universitesi Rektorliigu

Dogol Cad. 06100 Tandogan/ANKARA




Muhatap gergek kisi ise muhatap bolimiine “Sayin”
kelimesinden sonra muhatabin adi ilk harfi buyiik digerleri
kicuk harflerle, soyadi ise buiylik harflerle yazilr.

T.C
ICISLERI BAKANLIGI
Gog Idaresi Genel Miidiirliigii

Say1 : 42925804 - 134 - XXX [ XXXX 24.12.2014
Konu : Gé¢ Sempozyumu

Saym Yiiksel BAGISLAR




Bagly, ilgili veya iliskili idarelere gonderilecek belgeler
dogrudan o idareye gonderilebilir. Ancak ilgili basbakan
vardimcisinin ya da bakanligin bilgi sahibi olmasinin gerekli
goruldiigl durumlarda belge so6z konusu basbakan
vardimcisi ya da bakanlik araciligi ile gonderilir.

T.C
ICISLERI BAKANLIGI
Gog Idaresi Genel Miidiirliigii

Sayl : 42925804 - 134 - XXX | XXXX 24.12.2014
Konu : Gé¢ Sempozyumu

BASBAKAN YARDIMCISINA
(Sayin Numan KURTULMUS)
(Vakaflar Genel Mudiirlugii)




Idare tarafindan gerekli goriildiigii hallerde dagitiml
belgelerin muhatap béliimiine "DAGITIM YERLERINE"
ibaresi yazilir.

T.C
ICISLERT BAKANLIGI
Goc Idaresi Genel Miidiirliigii

Say1 : 42925804 - 134 - XXX [ XXXX
Konu : G6¢ Sempozyumu

DAGITIM YERLERINE

24.12.2014




ligi; belgenin baglantili oldugu diger belge ya da belgelerin
belirtildigi béliimdiir. “ligi" yan bashg muhatap bolimiiniin
son satirindan itibaren iki satir bosluk birakilarak ve yazi
alaninin solundan baslanarak yazilir.

T.C
ICISLERI BAKANLIGI
Gog Idaresi Genel Miidiirliigii

Say1 : 42925804 - 134 - XXX / XXXX 24.01.2015
Konu : G6¢ Sempozyumu

[CISLERI BAKANLIGINA
I § Iki aralik bosluk verilir




, “Konu" ve “ligi" yan basliklarindan sonra kullanilan iki

“u,n

nokta “:" isareti ayni hizada yazilr.

“Say!'

T.C
ICISLERI BAKANLIGI
Go¢ Idaresi Genel Miidiirliigii

1 42925804 - 134 - XXX [ XXXX 24.12.2014
Go¢ Sempozyumu

ICISLERI BAKANLIGINA

:| Gog Idaresi Genel Miidiirliigiiniin 24.08.2014 tarihli ve 42925804-352/9332 sayili yazis1.




ligide yer alan bilgiler bir satiri gecerse “ilgi" yan basliginin ve
siralamayi gosteren harflerin alti bos birakilarak alt satira
yazilr.

T.C
BASBAKANLIK
Ekonomik Sosyal ve Kiiltiirel Isler Baskanlig

Say1r : 89243403 - 903 - XXX / XXXX 24.02.2015
Konu : Emeklilik (Erol COSKUN)

PERSONEL VE PRENSIPLER GENEL MUDURLUGUNE

Iligi :a) Erol COSKUN’un 12.08.2014 tarihli dilekgesi.
b) Icisleri Bakanhgi (Personel Genel Miidiirliigii) nin 27.08.2014 tarihli ve
25308947-903.06.01-263 sayih yazisi.
c) 12.11.2014 tarihli ve 12345678-235/1324 sayil yazimiz.




liginin birden fazla olmasi durumunda, belgeler énceki tarihli
olandan baslanarak tarih sirasina gore siralanir. Siralamada
Tirk alfabesinde yer alan butiin kuguk harfler, kendilerinden
sonra yer alan kapama parantez isareti “)" konularak
kullanilir.

T.C
BASBAKANLIK
Ekonomik Sosyal ve Kiiltiirel Isler Baskanlig

Say1 : 89243403 - 903 - XXX / XXXX 24.02.2015
Konu : Emeklilik (Erol COSKUN)

PERSONEL VE PRENSIPLER GENEL MUDURLUGUNE

Ilgi : a) saym Erol COSKUN’un 15.08.2014 tarihli dilekgesi.

D) igisleri Bakanhg (Personel Genel Miidiirliigii) nin 27.08.2014 tarihli ve 25308947-903.06.01-
263 sayili yazisi.

C) Icisleri Bakanlhigmin 29.10.2014 tarihli ve 65432187-542/26390 sayili yazisi.




ligide, ilgi tutulan belgeyi génderen idarenin adi ile belgenin
tarihi ve sayisi olarak belirtilir. Ancak ilgi tutulan belge,
muhatap idarenin daha 6nce gonderdigi bir belge veya
muhatap idareye daha once gonderilen bir belge olmasi
durumunda idare adi belirtilmez.

T.C
iCISLERI BAKANLIGI
Goc Idaresi Genel Miidiirliigii

Say1 : 42925804 - 134 - XXX | XXXX 24.12.2014
Konu : Go¢ Sempozyumu

ICISLERI BAKANLIGINA

Ilgi : a) Goc Idaresi Genel Miidiirliigiiniin 24.08.2014 tarihli ve 42925804-352/9332 sayih yazisi.
c) 29.10.2014 tarihli ve 65432187-542/26390 sayil yazimiz.
d) 12.11.2014 tarihli ve 12345678-235/1324 sayil yaziniz.




ligide “... tarihli ve ... sayili ..." ibaresi kullanilir ve ilginin
sonuna nokta isareti konulur.

T.C
ICISLERI BAKANLIGI
Gocg Idaresi Genel Miidiirliigii

24.12.2014
Say1 : 42925804 - 134 - XXX | XXXX

Konu : G6¢ Sempozyumu

ICISLERI BAKANLIGINA

Ilgi : Goc Idaresi Genel Miidiirliigiiniin 24.08.2011 tarihli ve
42925804-352/9332 sayih yazisi.




ligide belirtilen belge gergek kisiden geliyorsa ilgi boliimii

a 4

veeeeee IN tarihli basvurusu" biciminde yazilr.

T.C
BASBAKANLIK
Ekonomik Sosyal ve Kiiltiirel Isler Baskanlig

Sayr : 89243403 - 903 - XXX / XXXX 24.02.2015
Konu : Emeklilik (Erol COSKUN)

PERSONEL VE PRENSIPLER GENEL MUDURLUGUNE

Ilgi : Erol COSKUN’un 15.08.2014 tarihli dilekgesi.




v Metin "ilgi" ile "Imza" arasindaki kisimdir.

v llgi ile metin baslangici arasinda bir satir bosluk birakilir.

T.C
ICISLERI BAKANLIGI
Gog Idaresi Genel Miidiirliigii

1 42925804 - 134 - XXX [ XXXX 24.12.2014
: Emeklilik (Erol COSKUN)

ICISLERI BAKANLIGINA

. a) Gog Idaresi Genel Miidiirliigiiniin 24.08.2014 tarihli ve 42925804-352/9332 sayil1 yazisi.
c) 29.10.2014 tarihli ve 65432187-542/26390 say1l1 yazimiz.
d) 12.11.2014 tarihli ve 12345678-235/1324 sayil1 yaziniz.

I X Bir aralik bosluk verilir




ligi yoksa belgenin muhatabi ile metin baslangici arasinda
iki satir bosluk birakilir.

T.C
ICISLERTI BAKANLIGI
Gog Idaresi Genel Miidiirliigii

» 42925804 - 134 - xxx [ XxXxx 24.12.2014
: Emeklilik (Erol COSKUN)

ICISLERI BAKANLIGINA

I § Iki arahk bosluk verilir




Paragrafa 1.25 cm iceriden baslanir ve metin iki yana hizalanur.
Paragraflar arasinda satir boslugu birakilmaz. Ihtiyac
duyulmasi halinde paragraflar harf veya rakam ile siralanabilir.

T.C
ICISLERI BAKANLIGI
Gog Idaresi Genel Miidiirliigii

» 42925804 - 134 - xxX [ XXX 24.12.2014
: Emeklilik (Erol COSKUN)

ICISLERI BAKANLIGINA

. a) Gog Idaresi Genel Miidiirliigiiniin 24.08.2014 tarihli ve 42925804-352/9332 sayil1 yazisi.
b) 29.10.2014 tarihli ve 65432187-542/26390 sayili yazimiz.




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

T.C
ICISLERI BAKANLIGI
Gog Idaresi Genel Miidiirliigii

» 42925804 - 134 - xxx [ XxXxx 24.12.2014
: Emeklilik (Erol COSKUN)

ICISLERI BAKANLIGINA

. a) Gog Idaresi Genel Miidiirliigiiniin 24.08.2014 tarihli ve 42925804-352/9332 sayil1 yazisi.
b) 29.10.2014 tarihli ve 65432187-542/26390 sayili yazimiz.




v" Metin icinde gec¢en sayilar rakamla veya harf ile yazilabilir.
Gerekli goriilmesi halinde sayilar rakamla yazildiktan son-
ra parantez icinde harfle de gosterilebilir.

v' Dort ve dortten ¢ok haneli sayilar sonradan sayilmak tizere |
uclu gruplara ayrilarak yazilir ve araya nokta isareti konur.

(Ornek: 1.452; 25.126; 326.197). Sayilarda kesirler virgiil
ile ayrilir. (Ornek: 45,72).

v Belge Turk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Yazim Kilavu-
zu ve Tiirkce Sozliik esas alinarak dil bilgisi kurallarina gore
anlamh ve ozlu olarak yazilir.

v" Belge icinde zorunlu olmadik¢a yabanci kelimeye yer veril-
mez, verildigi durumda ise parantez icinde anlami belirtilir.




v" Muhatabi yabanc lilke ve uluslar arasi kurulus olan resmi
vazismalarda yabanci dil kullanilabilir. Bu durumda belge,
varsa uluslar arasi yazisma usullerine gore olusturulabilir.

v" Metin icinde kisaltma kullanilacak ise ifadenin ilk kullanil- |
digi1 yerde acik bicimi, sonra parantez icinde kisaltma yazi-

lir. [Ornek: Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi (TBMM)]

v" Yazisma yapan makamlar arasindaki hiyerarsi yoninden
alt makamlara “Rica ederim.”, ust ve ayni dizeydeki ma-
kamlara “Arz ederim.” ibaresiyle bitirilir.

v Ust, ayni diizey ve alt makamlara birlikte dagitimhi olarak
yapilan yazismalarda “Arz ve rica ederim.” ibaresiyle bitiri-
lir.




»n

v Gercek kisileri muhatap yazismalarda “Saygilarimla.”, “lyi
dileklerimle.” veya “Bilgilerinize sunulur.” ibareleriyle biti-
rilebilir.




Metnin bitiminden itibaren iki/dort satir bosluk birakilarak
belgeyi imzalayacak olan makam sahibinin adi, soyadi ve
bunlarin altina unvani ilk harfleri buyuk digerleri kiiguk
harflerle yazi alaninin en sagina ortalanarak yazilir.

Iki/dort satir bosluk verilir

Yiiksel BAGISLAR
Baskan




v Imza ad ve soyadin iizerinde birakilan bosluga atilir.

v El yazisiyla atilan imza, kaybolmayacak ve kagida isleme-
sini saglayacak kalemle atilir.

Yiiksel BAGISLAR
Baskan




v Belgeyi imzalayanin adi ilk harfi buylik digerleri kuguk, so-
vadi ise buylk harflerle yazilir. Unvan ad ve soyadin altina
ilk harfleri buyuk digerleri kuicuk harflerle yazilr.

v' Akademik unvanlar veya riitbeler adin 6n tarafina ya da
bir satir altina ilk harfleri bliylik digerleri kuicuk harflerle
acik ya da kisaltilarak yazilabilir.

Prof.Dr. Yiiksel BAGISLAR
Prof. Bagkan
Baskan




o ag“gs.[ézr

Imza ' %o,

v Blgeyi imzalayacak olan makam, belgeyi hazirlayan idare-
nin imza yetkileri yonergesine gore veya yetkili makamlar-
ca verilen imza yetkisine uyularak belirlenir.

v Belgeyi, imza yetkisi devredilen makam imzaladiginda, im-
zalayanin ad ve soyadi birinci satira, yetki devreden maka-
mi gosteren “Basbakan a.”, “Bakan a.”, “Mustesar a.”, bici-
minde ibare ikinci satira, imzalayan makamin unvani ise
uclincu satira yazilir.

Yiiksel BAGISLAR
Bakan a.
Miistesar




v Belge vekaleten imzalandiginda, imzalayanin adi ve soyadi
birinci satira, vekalet olunan makam “Mistesar V.”, “Bele-
diye Baskani V.”, “Vali V.”, “Rektor V.” biciminde ikinci sati-
ra yazilr.

v Vekalet edenin, vekalet 6ncesi unvani yer almaz.

Yiiksel BAGISLAR
Vali V.




v Belgenin iki yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda (st
unvan sahibinin adi, soyadi, unvani ve imzasi sagda yer alir.

v Belgenin ikiden fazla yetkili tarafindan imzalanmasi duru-
munda en ust unvan sahibinin adi, soyadi, unvan ve imzasi
solda olmak uzere yetkililer unvan sirasina gore soldan sa-
ga dogru siralanur.

Yiiksel BAGISLAR EFebCOSKIDN Lati¥ tk4dLBOCIBLUAR
Genel Miudiir Genel Mhiidéi BXskdnmncisi Dai ¢ dned Rvliiad ii




v Fiziksel ortamda rapor ya da benzeri bir belgenin hazirlan-
masi belgenin son sayfasi imza sahibi ya da imza sahipleri
tarafindan imzalanur.

v Son sayfadan onceki sayfalar ise imza sahibi ya da imza sa-
hipleri tarafindan imzalanir ya da paraflanur.

v Gerekli goriilmesi halinde sayfalar en az bir kisisel muhiir-
le veya idare muhriiyle muhirlenir.

v Imza, paraf veya miihiir metin béliimiiniin okunmasini en-
gellemeyecek sekilde sayfada yer alir.




v Ust yaziya iliskin idare tarafindan hazirlanan ekler, imza sa-
hibi ya da imza sahiplerinden en az biri tarafindan imzala-
nir ya da paraflanir veyahut paraf zincirinde yer alanlardan
en az biri tarafindan paraflanur.

v Gerekli gorlilmesi halinde ekler ayrica idare miihriiyle mu-
hirlenir. Imza, paraf veya miuhiur metin bolimiiniin okun-

masini engellemeyecek sekilde sayfada yer alir.

v Dagitimh belgelerde nushalarin her biri ilgili makam tara-
findan imzalanabilecegi gibi imzalanan bir nlisha ¢ogaltila-
rak cogaltilan niishalarin uygun bir yerine "ASLI GIBIDIR"
ibaresi konulur. Belge, idarece yetkilendirilmis gorevli tara-
findan adi, soyadi, unvani ve tarih belirtilmek suretiyle im-
zalanuir.




v Belgede ek olmasi halinde “Ek:” bashigi imza béliimiinden
sonra uygun satir boslugu birakilarak ve yazi alaninin so-
lundan baslanarak yazilir.

v Belgenin sadece bir eki olmasi durumunda “Ek:” bashginin
saginda eki belirtecek ibareye yer verilir.

Ad SOYAD
Baskan

Ek: ilgi (a) yazi sureti (2 Sayfa)




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

v" Eklerin sayfa sayisi parantez icinde belirtilir.

Ad SOYAD
Baskan
Ek:
1. Tlgi (a) yaz1 sureti (2 Sayfa)
2. Tlgi (b) yazi sureti (4 Sayfa)
3. Ilgi (c) yaz1 sureti (3 Sayfa)
4. Basbakanhk 2010 yihi faaliyet raporu




Birden fazla ek olmasi durumunda eklerin lGzerinde ek
numarasi yazi alaninin sag ust kosesinde belirtilir.




Belgede, ek listesi yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa
ayri bir sayfada “EK LISTESI” bashgi altinda gosterilir ve iist

yaziya eklenir.

T.C
ULASTIRMA BAKANLIGI
Strateji Gelistirme Baskanlig1

EK LiSTESI

. Ilgi (a) Yaz1 Sureti (2 Sayfa)

. Ilgi (b) Yaz1 Sureti (4 Sayfa)

. Ilgi (c) Yaz1 Sureti (3 Sayfa)

. Ulastirma Bakanhg1 2010 Yii Faaliyet Raporu

. Ulastirma Bakanhgi 2011 Yihh Performans Program




v Belgenin birden fazla muhataba gonderilmesi durumunda
dagitim boélumiine yer verilir.

v “Dagitim:” bashgi, ek varsa “Ek:” bolumiinden sonra, ek
yoksa imza boliimiinden sonra uygun satir boslugu birakila-
rak yazi alaninin solundan baslanilarak yazilir.

(imza)
Ad SOYAD
Baskan

Ek: flgi (a) Yaz1 Sureti (2 Sayfa)
Dagitim:

Papigiay: Baskanhgina }
Bagiglery Bakhahiisnaa Protokol sirasi dikkate alinir.
MhaliyerBBiknhifmaa

Maliye Bakanhgina




Belge eklerinin muhataba gonderilmedigi durumlarda, “Ek
konulmadi” ya da “Ek-... konulmadi” ifadesi yazilir.

Ad SOYAD
Baskan

1. ilgi (a) Yaz1 Sureti (2 Sayfa)
2 ilgi (b) Yaz1 Sureti (4 Sayfa)
3. ilgi (¢) Yaz1 Sureti (3 Sayfa)
4. Basbakanlhk 2010 Y1l Faaliyet Raporu

Dagitim:

Sayistay Baskanhgina(Ek-1 Konulmadi)
Disisleri Bakanhgina(Ek-2 Konulmadi)
Maliye Bakanhgina(Ekler Konulmadi)




v Belgenin geregini yerine getirme durumunda olanlar “Ge-
regi:” kismina, belgenin icerigi hakkinda bilgi sahibi olmasi
istenenler ise “Bilgi” kismina yazilir.

v “Geregi:” kismi dagitim bashginin altina, “Bilgi:” kismi ise
“Geregi:” kismi ile ayni satira ve yazi alaninin ortasina dog-

ru yazihir. Bilgi kismi1 yoksa muhatap adlari dogrudan “Da-

gitim:” bashginin altina yazilir.

(imza)
Ad SOYAD
Baskan

Ek: Ilgi (a) Yaz1 Sureti (2 Sayfa)

Dagitim:
Geregi: Bilgi: Maliye Bakanligina
Sayistay Baskanligina

Disisleri Bakanligina




Dagitimh belgeler dagitim boéluimiinde belirtilen muhataplara
gonderilir. Dagitim bolimu yazi alanina sigmayacak kadar
uzunsa ayri bir sayfada “DAGITIM LISTESI” bashgi altinda

gosterilir ve ust yaziya eklenir.

T.C
ULASTIRMA BAKANLIGI
Strateji Gelistirme Baskanlig1

DAGITIM LISTESI

Adalet Bakanhgina

Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanhgi
Dasisleri Bakanhg

Icisleri Bakanhg1

Maliye Bakanhg

Saghk Bakanhgi




Olqr

Belge lGist makamin oluruna sunulurken imza bolimiinden
sonra uygun bos satir araligi birakilarak yazi alaninin ortasina
buylk harflerle “OLUR” yazilir. “OLUR” ibaresinden sonra ta-
rih ve imza i¢in uygun bos satir birakilarak imzalayanin adi ilk

harfi bliyuk digerleri kiliclik soyadi biiylik ve bir alt satira da
unvani ilk harfleri biiylik digerleri klictik harflerle ortalanarak
yazilir.

(imza)
Yiiksel BAGISLAR
Baskan

Erol COSKUN
Miistesar




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

~ Belge iist makamin oluruna sunulurken imza béliimiinden |
sonra uygun bos satir araligi birakilarak yazi alaninin orta-

sina buyuk harflerle “OLUR” yazilr.

v Oluru teklif eden birim ile olur alinan makam arasinda bas-
ka makamlar varsa bunlar “Uygun goriisle arz ederim.” ifa-
desiyle olura katilabilir. Bu ifade teklif eden birim yetkili-
sinin imza bolumi ile “OLUR” ibaresinin bulundugu bolim
arasina uygun bosluk birakilarak yazi alaninin solunda yer
alacak sekilde yazilrr.




Ek: inceleme Raporu (12 Sayfa)

Uygun goriisle arz ederim.
(Tarih)

(imza)
Ad1 SOYADI
Miistesar Yardimcisi

Uygun goriisle arz ederim.
(Tarih)

(Imza)
Adi1 SOYADI
Miistesar

OLUR
(Tarih)

(Imza)
Adi1 SOYADI
Bakan

(imza)
Ad1 SOYADI
Baskan




Ek: Rapor (32 Sayfa)

Uygun goriisle arz ederim.
(Tarih)

(imza)
Ad1 SOYADI
Miistesar Yardimcisi

OLUR
(Tarih)

(Imza)
Ad1 SOYADI
Miistesar

(imza)
Ad1 SOYADI
Baskan




v Fiziksel ortamda hazirlanan belgelerde paraflar, iletisim bil-
gileri bolimuniin hemen ustiinde ve yazi alaninin sonunda

ve sol kenarinda yer alir.

v Fiziksel ortamda kullanilan paraf, kaybolmayacak ve kagida §
islemesini saglayacak kalemle atilir.

v Paraf belgenin sadece idarede kalacak niishasinda yer alir.

v Paraf siralamasinda hiyerarsik kademeye gore en alt diizey-
de olandan baslanir. Paraf boliimiinde; tarih, unvan, (:) isa-
reti, ad ve soyadi belirtilir.

v Paraf zincirinde yer alanlar belgeyi kendilerinden sonra
gelen gorevliye, son paraf sahibi ise belgeyi imzalayacak
makam iletmekle ylikimludiir.




Ek: Stratejik Plan (5 Adet)

02.01.2014 Mali Hizmetler Uzmam : Ad1 SOYADI (Paraf)
03.01.2014 Daire Baskani : Ad1 SOYADI (Paraf)
03.01.2015 Baskan : Ad1 SOYADI (Paraf)
06.01.2014 Miistesar Yardimcisi : Ad1 SOYADI (Paraf)
06.01.2014 Miisresar : Ad1 SOYADI (Paraf)

(imza)

Ad SOYAD
Basbakan

Basbakanlik Merkez Bina 06573 BakanliklarrANKARA
Telefon No. : (0 312) 435 26 26 Fax No: (0 312) 418 81 90
e-posta: sgb@basbakanlik.gov.tr internet adresi: www.basbakanlik.gov.tr

Bilgi I¢in: Ad1 SOYADI
Unvan
Telefon No: (0312) 280 25 32



mailto:sgb@basbakanlik.gov.tr
mailto:sgb@basbakanlik.gov.tr
mailto:sgb@basbakanlik.gov.tr
mailto:sgb@basbakanlik.gov.tr
mailto:sgb@basbakanlik.gov.tr
http://www.basbakanlik.gov.tr/
http://www.basbakanlik.gov.tr/
http://www.basbakanlik.gov.tr/
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Idare iginde birden fazla birimin isbirligi ile hazirlanan ve st
makama sunulan belgelerde, belgeyi hazirlayan birime ait
paraf bolimiinden sonra bir satir bosluk birakilarak
"Koordinasyon:" yazilir ve is birligine dahil olan ilgililerin
unvanlari, adlari ve soyadlari paraf bolimuindeki bicime
uygun olarak diizenlenir.

14.02 2015 Bagbakanlik Uzmani : Ad1 SOYADI (Paraf)

Koordinasyon:
14.02 2015 Bilgi islem Baskam : Ad1 SOYADI (Paraf)
14.02.2015 Genel Miidiir : Ad1 SOYADI (Paraf)

Basbakanlik Merkez Bina 06573 BakanliklarrANKARA Bilgi icin: Ad1 SOYADI
Telefon No. : (0 312) 435 26 26 Fax No: (0 312) 418 81 90 Unvan
e-posta: sgb@basbakanlik.gov.tr internet adresi: www.basbakanlik.gov.tr Telefon No: (0312) 280 25 32




lletisim Bilgileri

v Belgenin gonderildigi muhatabin, gerektiginde daha ayrin-
tili bilgi alabilmesi i¢in basvuracagi bolumdiir.

v lletisim bilgileri; belgeyi gonderen idarenin adresi, posta |
kodu, telefon ve faks numarasi, e-posta adresi, internet
adresi ile bilgi alinacak kisinin adi, soyadi, unvani ve tele-
fon numarasini icerecek sekilde sayfa sonuna yazilir ve ciz-
gi ile ayrilir.

v Gerek gorulmesi halinde birden fazla kisinin adi, soyadi
unvani ile telefon numarasina yer verilir.




lletisim bilgi béliimiinde tek kisiye yer verilmesi

14.02 2015 Basbakanlik Uzmani : Ad SOYAD (Paraf)
14.02.2015 Daire Baskani : Ad SOYAD (Paraf)

Bagbakanlik Merkez Bina 06573 Bakanliklar-ANKARA Bilgi Icin: Ad1 SOYADI
Telefon No. : (0 312) 435 26 26 Fax No: (0 312) 418 81 90 Unvan
e-posta: sgb@basbakanlik.gov.tr internet adresi: www.basbakanlik.gov.tr Telefon No: (0312) 280 25 32

lletisim bilgi boliimiinde iki kisiye yer verilmesi

14.02 2015 Bagbakanlik Uzmani : Ad SOYAD (Paraf)
14.02.2015 Daire Baskani : Ad SOYAD (Paraf)

Basbakanlik Merkez Bina 06573 Bakanliklar-rANKARA Bilgi Icin: Ad1 SOYADI Adi1 SOYADI
Telefon No. : (0 312) 435 26 26 Fax No: (0 312) 418 81 90 Unvan Unvan
e-posta: sgb@basbakanlik.gov.tr internet adresi: www.basbakanlik.gov.tr Telefon No: (0312) 280 2532  (0312) 280 25 33




Sureli Yazigmalar

v Siireli resmi yazismalarda “ACELE” ya da “GUNLUDUR” iba-
resine yer verilir. “"GUNLUDUR” ibaresi tasiyan belgelere
cevap verilmesi gereken siire ya da tarih metin icerisinde |
belirtilir.

v “ACELE” ibaresi tasiyan belgeye derhal ve siiratle, “GUNLU-
DUR” ibaresi tasiyan belgeye ise belgede belirtilen siire
icinde cevap verilir.

v Birden fazla sayfali belgelerde “ACELE” ya da “GUNLU-
DUR” ibaresi sadece birinci sayfada belirtilir.




Siireli belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresi yaz
alaninin sag ust kosesinde kirmizi renkli olarak belirtilir.

T.C
iCISLERI BAKANLIGI
Gog Idaresi Genel Miidiirliigii GUNLUDUR

1 42925804 - 134 - xxX [ XXXX 24.12.2014
: Emeklilik (Erol COSKUN)

ICISLERI BAKANLIGINA

. a) Gog Idaresi Genel Miidiirliigiiniin 24.08.2014 tarihli ve 42925804-352/9332 sayil1 yazisi.
b) 29.10.2014 tarihli ve 65432187-542/26390 sayil1 yazimiz.




Birden fazla sayfa tutan belgelere sayfa numarasi verilir.
Sayfa numarasi iletisim bilgilerinin altinda ve sayfanin
ortasinda, toplam sayfa sayisinin kag¢incisi oldugunu
gosterecek sekilde belirtilir.

14.02 2015 Basbakanlik Uzmani : Ad SOYAD (Paraf)
14.02.2015 Daire Baskani : Ad SOYAD (Paraf)

Bagbakanlik Merkez Bina 06573 BakanliklarrANKARA Bilgi Icin: Ad1 SOYADI
Telefon No. : (0 312) 435 26 26 Fax No: (0 312) 418 81 90 Unvan
e-posta: sgb@basbakanlik.gov.tr internet adresi: www.basbakanlik.gov.tr Telefon No: (0312) 280 25 32

1/2

14.02 2015 Basbakanlik Uzmant : Ad SOYAD (Paraf)
14.02.2015 Daire Baskani : Ad SOYAD (Paraf)

Basbakanlik Merkez Bina 06573 BakanliklarrANKARA Bilgi Icin: Ad1 SOYADI
Telefon No. : (0 312) 435 26 26 Fax No: (0 312) 418 81 90 Unvan
e-posta: sgb@basbakanlik.gov.tr internet adresi: www.basbakanlik.gov.tr Telefon No: (0312) 280 25 32

2/2




v Fiziksel ortamda uiretilen ve gizlilik derecesi tasimayan bir
belgeden ornek cikartiimasi halinde, ornegin uygun bir
yerine "ASLI GIBIDIR" ibaresi konulur.

v Belge, idarece yetkilendirilmis gorevli tarafindan adi, soy-
adi, unvani ve tarih belirtilmek suretiyle imzalanir.

v Bu sekilde ¢ogaltilan belge asil belge gibi kabul edilir.

ASLI GIBIDIR

(imza)
Adi1 SOYADI Adi SOYADI
Ek: Unvan Bagkan
1. llgi (a) yaz1 sureti (2 Sayfa) Tarih
2. llgi (b) yaz1 sureti (4 Sayfa)




o ag”z,s.[ar

Gizlilik-Dereceli Belgeler

Gizlilik Derecesi

Bilmesi gereken kisiler disindakilere aciklanmasi veya
verilmesi, milli giivenlik ve lilke menfaatleri bakimindan
sakincali gorulen bilgi, belge ve malzemenin, haiz oldugu
onem derecelerine gore “COK GIZLI”, “GIZLI”, “OZEL” veya

“HIZMETEOZEL” seklinde siniflandirilmasi ve
adlandirilmasidir.




Gizlilik Dereceleri

Cok Gizli

Izinsiz aciklanmasi durumunda devletin giivenligine, ulusal
varlik ve bitunlige, i¢c ve dis menfaatlerimize hayati bakimdan
son derece bliylik zarar verebilecek, yabanci bir devlete fayda |

saglayacak ve guvenlik bakimindan olaganustii 6nemi haiz

mesaj, rapor, dokiiman, arag, gereg tesis ve
yerler icin kullanihr.

Gizli
Gerekli miusaade alinmadan agiklandigi takdirde milli
guvenligimizi, sayginlik ve ¢ikarlarimizi, ciddi bicimde bozacak

ve diger yandan bir devlette genis yararlar saglayacak
muhtevada olan malzeme, evrak, belge ve bilgidir.




Gizlilik Dereceleri

Ozel

Izinsiz aciklandigi takdirde, devletin menfaat ve prestijine
zarar verecek ve yabanci bir devlete faydalar saglayacak
nitelikte olan mesaj, rapor, dokiiman, arag, gereg, tesis ve
yerler i¢in kullanihr.

Hizmete Ozel:
Icerdigi bilgi itibariyle “Cok Gizli”, “Gizli” veya “Ozel” gizlilik
dereceleriyle korunmasi gerekmeyen ancak, bilmesini
gerekenlerden baskasi tarafindan bilinmesi istenmeyen

mesaj, rapor, dokiiman, arag, gereg, tesis ve yerler i¢in
kullanilir.




Gizlilik Dereceleri

Tasnif Disi

Icerdigi konular itibariyle gizlilik dereceli bilgi tasimayan,
ancak devlet hizmeti ile ilgili bilgi, belge, evrak, mesaj ve
dokiimanlara verilen gizlilik derecesidir.

Kisiye Ozel:

Kamu gorevlisinin yuruittugu gorevle ilgili olmayan ve sadece
ilgiliye teslim edilmesi gereken belgeler icin kullanilir ve bir
gizlilik derecesi degildir.




Fiziksel ortamda uretilen belge gizlilik derecesi tasiyorsa,
gizlilik derecesi belgenin ust ve alt ortasina buyuk harflerle
kirmizi renkli olarak belirtilir.

HiZMETE OZEL

T.C
ICISLERTI BAKANLIGI
Gog Idaresi Genel Miidiirliigii

HIZMETE OZEL

24.05.2015

ICISLERI BAKANLIGINA

Igi : 29.10.2014 tarihli ve 65432187-542/26390 sayili yazimiz.

14.02 2015 Basbakanlik Uzmant : Ad SOYAD (Paraf)
14.02.2015 Daire Baskani : Ad SOYAD (Paraf)

Basbakanlik Merkez Bina 06573 BakanliklarrANKARA Bilgi Icin: Ad1 SOYADI
Telefon No. : (0 312) 435 26 26 Fax No: (0 312) 418 81 90 Unvan
e-posta: sgb@basbakanlik.gov.tr internet adresi: www.basbakanlik.gov.tr Telefon No: (0312) 280 25 32

HIZMETE OZEL HiZMETE OZEL




o ag”z,s.[ar

Gizlilik-Dereceli Belgeler

Her sayfaya ayni gizlilik dereceleri yazilir ve damgalanuir.
Eklerde ayni gizlilik derecesini tasir.

Gizlilik dereceli belgelerin kaydi fiziksel ortamda diger ka-
yitlardan ayn tutulur ve bu belgeler kayitlariyla birlikte
guvenli kasada korunur.

Gizlilik dereceli belgelere en az ayni gizlilik derecesiyle
cevap verilir ve gerektiginde diger makamlara da ayni giz-
lilik derecesiyle iletilir.

Gizlilik derecesini degistirme yetkisi gizlilik derecesini
veren makama aittir.




o a(q”z,s.[ar

Belgelerin Gonderilmesi

Gizlilik derecesi tasimayan ve fiziksel ortamda gonderilen
belgenin baslik bilgisi, ihtiya¢c duyulmasi halinde gonderen
idarenin adres bilgisi, belgenin tarihi ve sayisi zarfin sol Uist
kosesine; muhatabin adi ve ihtiya¢c duyulmasi halinde adres
bilgisi zarfin ortasina yazilir. Varsa siuire ve kisiye ozel bilgisi
zarfin sag ust kosesinde kirmizi renkli buyuk harflerle
belirtilir.




o ag“gs.[ézr

Belgelerin Gonderilmesi

Gizlilik derecesi tasimayan belgeye ait zarf ornegi

TC
BASBAKANLIK
STRATEJI GELISTIRME
BASKANLIGI

Tarih

Say1

MALIYE BAKANLIGINA
(Muhasebat Genel Miidiirliigii)




o ag”z,s.&zr

Belgelerin Gonderilmesi

Belgenin “GIZLi”, “OZEL” ve “HIZMETE OZEL” gizlilik derecesi
tasimasi durumunda, gizlilik derecesi zarfin ust ve alt
ortasina kirmizi renkli buiylik harflerle belirtilir. Varsa siire
bilgisi “"GUNLUDUR, ACELE” zarfin sadece sag list kosesinde
kirmizi renkli bliyuk harflerle belirtilir.




o ag”z,s.&zr

Belgelerin Gonderilmesi

Gizlilik dereceli belgeye ait zarf 6rnegi

TC
BASBAKANLIK
STRATEJI GELISTIRME
BASKANLIGI

Tarih

Say1

MALIYE BAKANLIGINA
(Muhasebat Genel Miidiirliigii)




o ag”z,s.[ar

Belgelerin Gonderilmesi

v “COK GizLi” gizlilik dereceli belge cift zarf ile gonderilir. i¢
zarfa belge konulur, i¢ zarfin en az iki kapanma yerleri bel-
geyi gondermeye yetkili kisi tarafindan imzalanir ve say-
dam bant ile imzalar ortulecek sekilde i¢ zarf kapatilr.

v Belgenin baslik bilgisi, ihtiya¢ halinde gonderen idarenin
adres bilgisi, belgenin tarihi ve sayisi i¢ zarfin sol ust kose-
sine; muhatabin adi ve ihtiya¢ halinde adres bilgisi i¢ zarfin
ortasina yazilir. “COK GIZLI” ibaresi zarfin iist ve alt ortasi-
na kirmizi renkli bliyuk harflerle belirtilir.

v Varsa siire ve ivedilik bilgisi (GUNLUDUR, ACELE), zarfin sag
ust kosesinde kirmizi renkli buyuk harflerle belirtilir.




Belgelerin Gonderilmesi

IC ZARF
ORNEGI TC

BASBAKANLIK
STRATEJI GELISTIRME
BASKANLIGI

COK GizZLi

Tarih

Say1

DISiSLERI BAKANLIGINA

COK GIZLi




o a(q”z,s.[ar

Belgelerin Gonderilmesi - %,

Belgenin baslik bilgisi ihtiya¢ duyulmasi halinde gonderen
idarenin adres bilgisi, belgenin tarihi ve sayisi dis zarfin sol
ust kosesine; muhatabin adi ve ihtiya¢ duyulmasi halinde
adres bilgisi dis zarfin ortasina yazilir. Dis zarfin lGizerinde
“COK GIZLI” ibaresi bulunmaz. Varsa siire bilgisi kirmizi
renkli buyuk harflerle zarfin sadece sag ust kosesinde belir-
tilir.

TC
BASBAKANLIK
STRATEJI GELISTIRME
BASKANLIGI

Tarih

DIS ZARF | s
6 RN Eé | DISISLERI BAKANLIGINA




e Belgelerin Gonderilmesi - e,

Ic zarf ve “COK GIZLI BELGE SENEDI ” (iki suret diizenlenip)
dis zarfin icine konur ve gizli olmayan belgeler gibi kapatilr.

GONDEREN MUHATAP TARIH SENEDI HAZIRLAYAN

Belgenin Konusu Gizlilik xopya /@ya
Srablnae (Tarihi ve Sayisi) Derﬁéi/ Adedi

Numarasi

Teslim Alanin Teslim Alindigi

Ad1 Soyadr :
Unvani
Imzasi

Tarih :
Saat




o ag”z,s.[ar

Belgelerin Gonderilmesi

v Gonderilen her belge icin dort suret senet hazirlanir. Dor-
diincii suret kuryeye imzalatilarak muhafaza edilir.

v Diger Ui¢ suretten biri Uzerine gizlilik derecesi yazilmadan
dis zarfin Uizerinde muhataba gonderilir.

v Muhatap kurumun gorevlisi senedi imzalar ve kuryeye ve-
rir. Kurye imzali senedi kurumuna vererek kendi senedini
gorevli memur ile birlikte imha eder.

imzalayarak belgeyi gonderen kuruma ulastirir. Bu niishayi
gonderen kurumun gorevlisi teslim aldiginda muhafaza
eder.




o a(q”z,s.[ar

Belgelerin Gonderilmesi

v “OZEL” ve “GIZLI” gizlilik dereceli belge i¢ ice iki zarf icinde
taahhiitlii olarak, “HIZMETE OZEL” ve “TASNIF DISI” belge
ise tek zarf icinde gonderilebilir.

v Kurye ve haberci ile gonderilen evrak i¢in ikinci zarf hazir-
lanmaz. Kilitli kurye/haberci ¢cantasi dis zarf yerine gecer.

v “HIZMETE OZEL” ve “TASNIF DISI” gizlilik dereceli belge
yurt ici ve yurt disinda posta servisi ile, “OZEL” ve “GIZLI”
gizlilik dereceli belge yurt icinde 6zel kurye veya taahhutlu
olarak posta servisi, yurt disinda 6zel kurye, “COK GIZLi”
gizlilik dereceli belge ise yurt ici ve yurt disinda 6zel kurye
ile gonderilir.




Belgelerin Alinmasi

v Fiziksel ortamda gelen belge, idare tarafindan teslim alinir
ve alindigi tarih ile belgeye ait st veriler kaydedilir.

v Idareler fiziksel ortamda aldiklari belgeler icin en az asagi-
da yer alan kase ornegindeki unsurlara yer verirler. Kaseler
ust yazinin ilk sayfasinin on ve arka yuziine basilir.

T.C. BASBAKANLIK GENEL EVRAK MUDURLUGU

Kayit Sayisi

Belgenin Kayit Tarihi

Kayit Saati
HAVALE EDILECEK YER

KASE ORNEGI




Belgelerin Alinmasi

v Birime gelen belgelerle ilgili havale, talimat ve benzeri is-
lemler, st yazinin ilk sayfasinin on ve arka yuziine kase ba-
silarak belge Uzerinde gosterilebilir. Bu kasenin sekli ilgili
birimler tarafindan belirlenir.

v “KISIYE OZEL” ibaresi tasiyan zarf ve belgeler acilmadan il-
giliye teslim edilmek tizere alinir. “KISIYE OZEL” ibaresi tasi-
van belge uzerinde yalnizca ilgili kisi tasarruf hakkina sa-
hiptir ve ilgilinin talebi olmadan kayda alinmaz.

v Kisiler tarafindan idareye yazilan dilekgelerin; “... arz ede-
rim.” seklinde bitirilmemesi veya “... rica ederim.” ibaresiy-
le ya da baska ibarelerle bitirilmesi dilek¢enin isleme alin-
masina engel degildir.




Belgenin lade Edilmesi

v Idareye muhatabi olmadig halde fiziksel ortamda gelen bir
belge, asil muhatabi anlasiimiyorsa gonderene iade edilir.
Ancak asil muhatabin acik¢a belli olmasi durumunda, ge- |
rektiginde belgenin bir sureti alinarak, asli muhatabina
gonderilir ve belgeyi gonderene de bilgi verilir.

v idareye muhatabi olmadigi halde giivenli elektronik imza
ile imzalanarak elektronik ortamda bir belge gelmesi du-
rumunda, belgenin muhatabi olunmadigi bilgisi ve s6z ko-
nusu belgeye iliskin tanimlayici bilgiler gonderene elektro-
nik ortamda iletilir. Bu durumda belgenin bir kopyasi elek-
tronik ortamda muhafaza edilir.




2

@“g”‘l"Gt’)rﬁg, Bilgi ve Belge Taleplerinde Sure

v Idare ici ve idare disi goriis, bilgi ve belge talep yazilari
giinlii yazilir. idareler, siire belirtilmeyen belge taleplerini
talebin kendilerine ulasmasindan itibaren en gec bes is gu-
nu; sure belirtilmeyen bilgi ve gorus taleplerini ise kendile-
rine ulagsmasindan itibaren en gec on bes is giinu icinde |
verine getirir. Talebin ulastigi tarih, fiziki ortamda gelen
talepler icin ilgili yazinin idarenin genel evrak kayitlarina
girdigi zaman; elektronik ortamda, gelen talepler icin ise

talep yazisinin EBYS’ye giris kaydinin yapildigi zamani ifade
eder.

v Idareler, bilgi ve goriis isteyen idareye, siiresi icinde ve ge-
rekcesini bildirmek kaydiyla on bes is guniinii gegmemek
uzere ek siire kullanilabilir.




Belgeye siiresi icinde cevap verilmemesi durumunda
muhataba tekit yazisi yazilabilir.

T.C
BASBAKNLIK
Idareyi Gelistirme Baskanlig

. 72131250 — 805.99 -682 / 1254 29.04.2014
. Tekit Yazisi

BAKANLIGINA

: 18.03.2014 tarihli ve 72131250-805.99-584/1068 sayili yazimiz.

Ilgi yazimiza bes giin icinde cevap verilmesi hususunda geregini tekiden rica ederim.

(Imza)
Adi SOYADI
Bagbakan a.
Miistesar




