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ALarmu Kurum ve Auruluslar

Kategorileri:
— Idari (Valilige bagl) birimler
— Adl (C.Bassavciligl, adli ve idari mahkemeler) birimler
— Universiteler
— Askeri (Garnizon K.1181 veya asker1 birlikler) birimler

( Miilki Amir - Liman Miilki Idare Amiri kavramlar1 )

e Kamu Kurum ve Kuruluslari

* Resmi Daire Midiirliikleri

Mahalli Idareler (Il Ozel Idaresi, Belediyeler, Kdyler, Birlikler)

* Sivil Toplum Kuruluslar1 (Dernekler, Meslek Odalari, Sendikalar)
 Siyasi Parti Temsilcilikleri

* Yazili ve Gorsel Basin Kuruluslari

» Konsolosluklar

» Bankalar

« Kamu Iktisadi Tesekkiilleri (KIT)



BALI KAMIU KURUM VE KURULUSLARI

igisleri Bakanhginin illerdeki Birimleri

1 L NUFUS VE VATANDASLIK MUDURLUGU iisleri Birimleri

2 IL DERNEKLER MUDURLUGU

3 |GOC IDARESI MUDURLUGU

4 YATIRIM IZLEME KOORDINASYON BASKANLIGI

5 OZEL KALEM MUDURLUGU Valilik Birimleri
6 IL BASIN VE HALKLA ILISKILER MUDURLUGU

7 iL YAZI iSLERI MUDURLUGU

8 iL IDARE KURULU MUDURLUGU

9 IL MAHALLI IDARELER MUDURLUGU

10 IL SOSYAL ETUT VE PROJE MUDURLUGU

11 IL PLANLAMA VE KOORDINASYON MUDURLUGU

12 BILGI ISLEM SUBE MUDURLUGU

13 PROTOKOL SUBE MUDURLUGU

14 HUKUK ISLERI SUBE MUDURLUGU

15 IDARI HIZMETLER SUBE MUDURLUGU

16 |SAHIL GUVENLIK KOMUTANLIGI Bagli Kuruluslari
17 |iL JANDARMA KOMUTANLIGI

18 L EMNIYET MUDURLUGU

19 | BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI Mahalli idare Birimleri




Resmi Daire Mudurlukleri

DEFTERDARLIK

CEVRE VE SEHIRCILIK iL MUDURLUGU

iL MiLLi EGITIM MUDURLUGU

iL SAGLIK MUDURLUGU

iL GIDA, TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU

iL GENCLIK HIZMETLERI VE SPOR MUDURLUGU

iL KULTUR VE TURIZM MUDURLUGU

iL MUFTULUGU

MERSIN HALK SAGLIGI MUDURLUGU

MERSIN iLi KAMU HASTANELERI BIRLIGI GENEL SEKRETERLIGI

iL BiLiM, SANAYi VE TEKNOLOJi MUDURLUGU

TiICARET iL MUDURLUGU

AILE VE SOSYAL POLITIKALAR iL MUDURLUGU

iL AFET VE ACiL DURUM MUDURLUGU

KADASTRO MUDURLUGU

METEOROLOJi MUDURLUGU




Resmi Daire Mudurlukleri

MiIT BOLGE MUDURLUGU

Basbakanliga bagl kurumlar

ASKERLIK SUBESI BASKANLIGI

Milli Savunma Bak.bagli kurumlar

TRT CUKUROVA MUDURLUGU

Basbakan Yard.na bagli kurumlar

BASIN ILAN KURUMU MERSIN SUBE MUDURLUGU

DEVLET OPERA VE BALESI MUDURLUGU

Kulttr ve Turizm Bak.bagh kurumlar

KREDI VE YURTLAR KURUMU MERSIN YURT MUDURLUGU

KREDI VE YURTLAR KURUMU ICEL YURT MUDURLUGU

KREDI VE YURTLAR KURUMU MEZITLI YURT MUDURLUGU

MERSIN UNIVERSITESI REKTORLUGU

Milli Egitim Bak. ilgili kuruluslari

TOROS UNIVERSITESI REKTORLUGU

CAG UNIVERSITESI REKTORLUGU

SOSYAL YARDIMLASMA VE DAYANISMA VAKFI MUDURLUGU

Aile ve Sosyal Pol.Bk.na bagh kurumlar

MERSIN YETISTIRME YURDU MUDURLUGU

POLIS MESLEK EGITiM MERKEZi MUDURLUGU

icisleri Bakanhgina bagl kurumlar

ORMAN BOLGE MUDURLUGU

Orman ve Su isleri Bak.na bagli
kurumlar

ORMAN VE SU ISLERi BAKANLIGI, 7.BOLGE MD., MERSIN SB MD.LUGU

Milli Parklar ve Dogal Hayati Koruma
islemleri

DSi 67. SUBE MUDURLUGU

MERSIN CALISMA VE i$ KURUMU iL MUDURLUGU

Calisma ve Sosyal Guvenlik Bak.na bagl
kurumlar

SOSYAL GUVENLIK KURUMU iL MUDURLUGU




KARAYOLLARI 5.BOLGE MUDURLUGU

Ulastirma, Denizcilik ve Hab. Bak.na bagh kurumlar

PTT BASMUDURLUGU

TCDD MERSIN GAR MUDURLUGU

BiLGI TEKNOLOJILERI VE IiLESIM KURUMU MERSIN BOLGE MD.

TSE MERSIN iTHALAT MUDURLUGU

Bilim Sanayi ve Teknoloji Bak.na bagli kurumlar

VERGI DAIRESI BASKANLIGI

Maliye Bakanligina bagl kurumlar

DEVLET MALZEME OFiSi MERSIN iRTIBAT BUROSU MUDURLUGU

VERGI DENETiIM KURULU MERSIN KUGUK VE ORTA OLGEKLI
MUKELLEFLER GRUP BASKANLIGI

iL GIDA KONTROL LABORATUAR MUDURLUGU

Gida Tarim ve Hay.Bak.na bagli kurumlar

TOPRAK MAHSULLERI OFiSi MERSIN SUBE MUDURLUGU

MERSIN VETERINER SINIR KONTROL NOKTASI MUDURLUGU

ZiRAI KARANTINA MUDURLUGU

iL KOORDINATORLUGU

TARIMSAL VE KIRSAL KALKINMAYI DESTEKLEME KURUMU MERSIN




Resmi Daireler (Deniz, Liman, Glimriik)

AKDENIZ BOLGE ve GARNiZON KOMUTANLIGI

MERSIN LIMAN BASKANLIGI

ORTA AKDENIZ GUMRUK VE TICARET BOLGE MUDURLUGU

EKONOMIi BAKANLIGI GUNEY ANADOLU BOLGE MUDURLUGU

LIMAN MULKi iDARE AMIRLIGI

IMERSIN ULUSLAR ARASI LIMAN iSLETMESI A.S.

SAHIL SAGLIK DENETIM MERKEZ BASTABIPLIGI

SERBEST BOLGE MUDURLUGU

ANAMUR LIMAN BASKANLIGI

CUMHURYET BASSAVCILIGI

ADLI YARGI ADALET KOM.BSK.

iL SECIM KURULU BASKANLIGI

1. IDARE MAHKEMESI BASKANLIGI

2. IDARE MAHKEMESI BASKANLIGI

1. VERGI MAHKEMESI BASKANLIGI

2. VERGI MAHKEMESI BASKANLIGI

MERSIN BARO BASKANLIGI
NOTER ODASI BASKANLIGI




Yazisma islemlerini diizenleyen mevzuat

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y onetmelik
(02/02/2015 tarihli ve 29255 sayil1 RG)

Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Y 6netmeligi
... Yonetmeligin Uygulama Y onergesi

Icisleri Bakanlig1 Arsiv Hizmetleri Y dnetmeligi
Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi HK.Kanun
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

Devlet Arsivlerinde Arastirma ve Inceleme Yapmak Isteyen Tiirk ve Yabanci
Uyruklu Gergek veya Tiizel Kisilerin Tabi Olacaklar1 Esaslar hakkinda B.K.Karar1

Basbakanlik tarafindan yayimlanan genelgeler
Standart Dosya Planlari

Imza Yetkileri Yonergeleri
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Resmi Gazete
02 Subat 2015 Sayi: 29255

rResmi Yazismalarda
Uygulanacak Emss ve Usuller
rlakkinda Yonetmelik

Mersin Valiligi, Il Yazi Isleri Miidiirliigii | 10/02/2015 |




Y Onetmeligin amaci;

* El yazisiyla atilan imza ile fiziksel
ortamda veya

* Elektronik ortamda yapilan
resmi yazismalara iliskin:

1. Kurallari belirlemek ve

2. Bilgi, belge veya dokiiman
alisverisinin hizli ve glivenli bir
bi¢imde yiirtitiilmesini

saglamaktir.

Y onetmelik, biitiin kamu kurum
ve kuruluslarini kapsar.

T.C.

MERSIN VALILiGi
il Yaz: isleri Miidiirliigii

Say1 :26002637-491.04/
KONU e

Uygun goriisle arz ederim.
... 02.2015

Omer ERU
Vali Yardimceist
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_Remzi KUYUGOZ
11 Yazi Isleri Miidiirii
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Ozdemir CAKACAK

... 1032016 V.H.K.I. : HGUNGE(

Vali

G2 araiky
g

Camigerif Mah. Uray Cad. 33060 MERSIN
Telefon : (0 324) 238 25 54 Faks : (0 324) 238 81 12

e-posta : yaziisleri.mersin@icisleri.gov.tr internet Adresi: www.mersin.gov.tr

Bilgi i¢in: Havva YILMAZ
V.HKI.
Tel: (0324) 238 25 54

10




Yonetmeligin Yenilikleri ve Farki

Giivenli elektronik Imza 1[
Imzalanarak  hazirlannms  belgelerin
elektronik ortamda kaydedilmesi,
gonderilmesi ve dosyalanarak saklanmasi
esastir.

Bu belgeler, zorunlu olmadik¢a ayrica
ciktis1 alinarak el yazisiyla atilan imza ile
Imzalanmaz  ve  fiziksel  ortamda
saklanmaz.

(Madde: 26/4)
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MERSIN VALILIGI
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Say1 : 26002637 - 010 /35421
Konu: Smav Givenligi

Milli Egitim Bakanligi Yenilik ve Egitim Teknolojileri Genel Miidiirliigii tarafindan
2013-2014 egitim 6gretim vili 8 smaflar birinci dénem smavlar 28-29 Kasmim 2014 tarihlerinde
saat 09:00, 10:00 we 11:20°de olmak iizere ii¢ otwrum halinde iilke genelinde
gerceklestirilecektir. Her oturum 40 dakika siirecek olup smavla ilgili almacak giivenlik
tedbirlerine iliskin genel hususlar 08/11/2013 tarihli ve 10729 sayili vazimiz ekinde génderilen
Icisleri Bakanhigmm 07/11/2013 tarihli ve 2013/49 sayili genelgesinde belirtitmistir.

Anilan smavlarda almacak giivenlik tedblrlerl ve yap]lacak gorevlend]rmelerm
19/09/2012 tarihli Smav Givenligi Isbirligi Protokoli =iz
arz etmektedir.

Smavlarm herhangi bir olumsuzluk wvas
gerceklestirilmesi icin smav Oncesi, smav esnasi ve
edecek diizenlemeler asagida maddeler halinde belirti

Smav Oncesi Tedbirler

1. Smav kutularmm [limiz smular1 icerisindek
farkliliklar dikkate alinacak, polisin sorur
sorumlu oldugu alanlarda ise jandarma ekipl
Tedbirleri gergevesinde belirlenmis sabit no

saflanacaktir.

2. Smav kutularmm konulacag: saklama merke : : =
olusturmavacak sekilde tedbirlerin almmasi saglanacaktir Koruma merkezi ve smav
kutularmm konulacag: odanmn kamera sistemi meveut olan bir ver olmasi, pencerelerinin
demir parmaklikly, kapmm celik olmasi vb. tedbirler alinmas: saglanacaktw.

3. Smav kutulani smav yapilacak Il/ilce merkezine ulast1igmda, kolluk gérevlileri refakatinde
Ililge Milli Egitim Midirligi vetkilileri nezaretinde onceden belirlenen kormuma
merkezlerine intikal ettirilecektir.  Kutularm muhafaza edildigi odalarm kapiar
miihiirlenecek, vapian islemler tutanaga baglanacak, smav kutularmm smav merkezine
gelmesi ile birlikte 11 ve Ilce Milli Egitim Midiirlikleri smav vetkililerinin belirledigi
savida smav kutusu koruma giivenlik gérevlilerince gerekli giivenlik tedbirleri almarak
herhangi bir aksakliga mevdan verilmevecek, avrica il ve ilge nébetgl heyetinin saklama
merkezleri ve gevresinde sik sik denetimler vapmas: saglanacaktir.

. 13
100

Tenizehin MERSIN . Ayrmnl bilgi ve irtibat : H.YILMAZE

ESKIi

AlkkentMzh. Hitseyin Okan Merzeci Blv.
Telefon - (0324)238 81 12 Faks: (02
e-postz © yaziisleri mersin@icisleri gov.

Say1 : 26002637 - 010 - 35421
Konu: Smav Giivenligi

T.C.
_ MERSIN VALILIGI
1l Yaz Isleri Miidiirligi
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®) ( DAGITIM YERLERINE )

Milli Egitim Bakanligi Yenilik ve Egitim Teknolojileri Genel Miidiirligi tarafmdan

2013-2014 egitim &gretim vil1 8 smiflar birinci dénem snavlar: 28-29 Kasm 2014 tarihlerinde

saat  09-00,

10:00 we 11:20°de olmak iizere iic oturum halinde 1ilke genelinde

gerceklestirilecektir. Her oturum 40 dakika siirecek olup smavla ilgili alinacak giivenlik
tedb]rlenne ﬂlskm genel hususlar 08 ’l 12013 tanhh ve 10729 savili vazmiz ekinde gonderilen

ESKi VIE YENIl YONETMELIGIN
UYGULAMASININ KARSILASTIRILDIGI
3 SAYEALIK BiR YAZIORNEGI

YENI

gesinde belirtilmigtir.

yap].laca.k gérevlendirmelerin
ine gdre verine getirilmesi 6nem

huzur wve given Iicerisinde
a almacak tedbirlere esas tegkil

=nliginin saglanmasmda bélgesel
alanlarda polis, jandarmanin
lan vol gizergahmda {1 Givenlik
Tedbirlen gergevesinde belirlenmis sabit noktalarda beklemek suretivle gecis giivenligi
saglanacalktr.

Smav lkutularmm konulacag: saklama merkezleni belirlenerek givenlik zafiveti
olusturmavacak sekilde tedbirlerin almmas: saglanacaktir. Kormuma merkezi ve smav
kutularmm konulacag: odanm kamera sistemi mevcut olan bir ver olmasi, pencerelerinin
demir parmaklikli, kapinm celik olmasi vb. tedbirler almmasi1 saglanacaktir.

Smav kutulart smav vapilacak Ililce merkezine ulastigmda, kolluk goreviileri

- refakatinde Ililce Milli Egitim Miidurligi vetkilileri nezaretinde énceden belirlenen

koruma merkezlerine intikal ettirilecektir. Kutularm muhafaza edildigi odalarm kapian
miihiirlenecek, vapilan iglemler tutanaga baglanacak, smav kutularmm smav merkezine
gelmesi ile birlikte 11 ve Ilge Milli Egitim Mudirlikleri smav vetkililerinin belirledigi
savida smav kutusu koruma givenlik gorevlilerince gerekli giivenlik tedbirleri almarak
herhangi bir aksakliga mevdan verilmevecek, ayrica il ve ilge nibetgl hevetinin saklama
merkezleri ve gevresinde sik sik denetimler vapmasi saglanacaktir.
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Smav Giinii Tedbirleri:

1. Smavlarda bina aramasi smav baslama saatinden iki (2) saat dnce, é3rencilerin binava
almmalari ise smav baglama saatinden bir (1) saat énce baglavacaktwr

b2

. Binalarda, v@neticiler ile birlikte; giipheli ¢ganta, paket, poget vb. egyalar ile birevsel veya
organize kopva hazirliklarvla ilgili arac gerecler icin okul gevresi, katlar, koridor ve
smiflar ile WC gibi verlerde arama wapiacak, zaruri ihtivac verleri dismdaki tiim odalar
(cay ocagi, temizlik odasi vb.) kapatilacak ve vapian iglemler bina smav sorumlulari ile
birlikte kolluk giiglerince miistereken tutanaga baglanacaktir.

3. Smava girecek adaylarm vaglarmm kiiciik olmasi sebebivle iist aramas1 vapilmayacaktir.
Ancak her binada smav kutularmm bina smav komisvonlari tarafmdan acilmasi ve smav
hitami kapatilmasma kadar gegen siire igin her binada (1) bir kolluk personeli
gorevlendirilecek, bu personel bina smav komisvonlarmca vapilacak her islemin tutanak
altna almmasma nezaret edecektir.

4. Smav kutularmm ildeki saklama merkezinden smavlarm vapilacagi okullara dagitmmi ve
sonrasi toplanarak saklama merkezine geri intikalinde smav evrakmm nakledildigi her
araca 1 (bir) Sehir Ici Smav Evraki Nakil Gorevlisi gérevlendirilecektir. Bu gorevliler
smav evrakmi da smav bitiminde avm sekilde saklama merkezine gétiirecektir.

L

. Smav vapilan okullarm c¢evresinde; ideolojik gruplarin toplanmalarma miisaade
edilmevecek, olabilecek protesto evlemlerine karsi istihbari caligmalara agirlik verilerek
gerekli giivenlik tedbirlerinin aldwimasi saglanacaktr. Konuyla ilgili tespit edilecek
hassas verlerde toplu kuvvet hazr bulundurulacaktr. Ayrica, smav vapilacak okullarm
gevresinde imkdnlar é&lgiisinde sinav siiresince devrive ekiplerince gerekli
tedbirler alinacaktir.

6. Smav kutularmm bina smav komisvonlari tarafindan agildifi andan itibaren kapatdmasina
kadar gegen sirede gérevlendirilen kolluk kuvveti personelinin de smav kutularma nezaret
etmesi ve vapilan her iglemin tutanak altma almmasi saglanacaktw. Binalarda gorevli
kolluk goérevlileri smav evraki nakil aracma teslim edilene kadar giérev verinden
avrilmavacaktir.

7. Smav esnasmnda; viiksek ses ¢ikararak 6grencilerin motivasvonunu bozacak sekilde gevrevi
rahatsiz eden sahislar veva igyerlerinin engellenmesi amacivla smav wvapian okullarm
cevresinde; basta belediveler olmak tizere Cevre ve Sehircilik Il Midirhigi ve diger ilgili
kurumlarca gerekli tedbirlerin almmasi saglanacaktr. Tedbirlere ragmen gerceklesen
evlemler igin ise Kabahatler Kanununun 36'nci ve 37 nci maddesi geregince gerekli

iglemler wapiacalktir.
‘ 23
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Smav Giinii Tedbirleri:

. Smavlarda bina aramasi smav baslama saatinden iki (2) saat dnce, dgrencilerin binayva
almmalart ise smav baglama saatinden bir (1) saat énce baglayacaktwr

. Binalarda, voneticiler ile birlikte; siipheli canta, paket, poset vb. egvalar ile bireysel veva
organize kopva hazrliklarivla ilgili arac geregler igin okul gevresi, katlar, koridor ve
smiflar ile WC gibi verlerde arama vapilacak, zarur ihtivag verleri digmdalki tiim odalar
(cay ocagi, temizlik odas: vb.) kapatilacak ve yapilan iglemler bina smav sorumlulari ile
birlikte kolluk giiclerince miistereken tutanaga baglanacaktir.

. Smava girecek adaylarm vaslarmmn kiigiik olmas: sebebiyle iist aramas1 vapilmavacaktir.
Ancak her binada smav kutularmm bina smav komisyonlari tarafmdan acilmasi ve smav
hitam: kapatilmasma kadar gegen siire igin her binada (1) bir kolluk personeli
gorevlendirilecek, bu personel bina smav komisvonlarmca vapilacak her islemin tutanak
altma almmasina nezaret edecektir.

. Smav kutularmnm ildeki saklama merkezinden smavlarm vapilacagi okullara dagitimi ve

sonrast toplanarak saklama merkezine geri intikalinde smav evrakinmn nakledildigi her
araca 1 (bir) Sehir I¢i Smav Evrak: Nakil Gérevlisi géreviendirilecektir. Bu gorevliler
smav evrakmi da smav bitiminde aym sekilde saklama merkezine gétiirecektir.

. Smav vapilan okullarm gevresinde; ideolojik gruplarm toplanmalarma miisaade
edilmevecek, olabilecek protesto eylemlerine karst istihbari calismalara agirlde verilerek
gerekli giivenlik tedbirlerinin aldwimas: saglanacaktr. Konuvla ilgili tespit edilecek
hassas verlerde toplu kuvvet hazwr bulundurulacaktir. Avrica, smav vapilacak okullarm
cevresinde imkdnlar 6lciisinde sinav siiresince devrive ekiplerince gerekli
tedbirler alinacaktir.

6. Smav kutularmm bina smav komisvonlar: tarafmdan acildig1 andan itibaren kapatilmasma

kadar gecen siirede gorevlendirilen kolluk kuvveti personelinin de smav kutularina nezaret
etmesi ve vapidan her islemin tutanak altma almmasi saglanacaktxr Binalarda gérevli
kolluk g&revlileri smav evraki nakil aracma teslim edilene kadar gérev verinden
avrlmavacaktr.

7. Smav esnasinda; viiksek ses gikararak 3rencilerin motivasyonunu bozacak sekilde cevreyi

rahatsiz eden sahislar veva igverlerinin engellenmesi amacivla smav vapian okullarm
cevresinde; basta belediveler olmak iizere Cevre ve $ehircilik Tl Midiirligi ve diger ilgili
kurumlarca gerekli tedbirlerin almmasi saglanacaktwr. Tedbirlere ragmen gergeklegen
evlemler igin ise Kabahatler Kanununun 36°nc: ve 37°nci maddesi geregince gerekli
iglemler vapilacaktir.

Smmav Sonras1 Tedbirler:

Smav bittikten sonra, smav evrakmm kolluk gérevlilerinin gézetiminde nakil araglarma
wiiklenmesi ve araglarm miihiirlenip smav merkezlerinden ayrilmasi koruma araci egliginde
gerceklestirileceginden, bu islemler tamamlanmecava kadar smav evrakmni korumakla
gorevli givenlik g@revlileri saklama merkezlerindeld gérev verlerinden ayrilmavacaktr.

Bireysel veva organize kopva ¢ekme olavlarn basta olmak iizere smavla ilgili

kargilagilabilecek usulsiizliikler, mevdana gelebilecek olaylar ve yapilan vasal iglemler hakkinda
ivedilikle Valiligimiz bilgilendirilmelidir. Smav givenligine dair yukarida maddeler halinde
belirtilen diizenlemeler gercevesinde gerekli her tiirli tedbir almarak, gérevlendirilecek tiim

AkkentMzh, Hiiseyin Okan Merzeai Blv. Np6% personele imza karsilifi teblig edilmelidir.

Telefon : (0 324) 238 81 12 Faks: (0 32¢
e-posta: vaziisleri mersin@icisleri gov.tr

60 enigehir MERSIN Aygmnh bilgi ve irtibat - HYILMAZ
-2 \'.mersi.u

ESKi

2 4

YENiI
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Sinav Sonras: Tedbirler:

Smav bittikten sonra, smav evrakmm kolluk gérevlilerinin gézetiminde nakil araglarma
viiklenmesi ve araglarm miihiirlenip smav merkezlerinden ayrimasi koruma araci
esliginde gergeklestirileceginden, bu islemler tamamlanmcaya kadar smav evrakmi
korumakla gérevli giivenlik gorevlileri saklama merkezlerindeki gérev yerlerinden
ayrilmayacaktmr.

Bireysel veya organize kopya ¢ekme olaylart basta olmak iizere smavla ilgili
karsilagilabilecek usulsiizliikler, meydana gelebilecek olaylar ve yapilan yasal iglemler hakkmda
ivedilikle Valiligimiz bilgilendirilmelidir. Smav giivenligine dair yukarida maddeler halinde
belirtilen diizenlemeler gergevesinde gerekli her tirli tedbir almarak, gérevlendirilecek tim
personele imza karsilig: teblig edilmelidir.

Smavla ilgili herhangi bir aksakliga meydan verilmeden konunun onemle takip
edilmesini arz ve rica ederim.

Smavla ilgili herhangi bir aksakliga mevdan verilmeden konunun o&nemle takip

edilmesini arz ve rica ederim.
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Tanimlar

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

b) Belge: Herhangi bir bireysel
islemin, kurumsal fonksiyonun
veya kurumsal iglemin yerine
getirilmesi i¢in alinmis ya da idare
tarafindan hazirlanmis; 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 tarlu
kayith bilgi veya dokumani,




c) Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS): Basbakanlik tarafindan

yuritilen Elektronik Kamu Bilgi Yonetim Sistemi (KAYSIS)'nde yer alan ve

idarelerin merkez, tasra ve yurtdigi teskilatindaki birimlerinin Turkiye Cumhuriyeti
Devlet Teskilati Numarasi ile tanimlandigi alt sistemi,

|€ 2> C M @& https://www.kaysis.gov.tr

&
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@)-devletin altyapisi
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¢) Dokuman: Kurumsal faaliyetlerin
yerine getiriimesi amaciyla idare
tarafindan hazirlanan ya da toplanan her
tarla bilgiyi,

d) Elektronik Belge Yonetim Sistemi
(EBYS): Idarelerin faaliyetlerini yerine
getirirken olusturduklari her turlu
dokUmantasyonun igerisinden idare
faaliyetlerinin delili olabilecek belgelerin
ayiklanarak bunlarin igerik, Ustveri,
format ve iliskisel 6zelliklerini koruyan,
belgelerin ait oldugu fonksiyon veya
islem i¢in delil teskil eden ve aidiyet
zinciri icerisindeki yonetimini elektronik
ortamda saglayan sistemi,

%Zecseri

e-devlete gecebilmemiz icin, e-Icisleri projesi...
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e) Elektronik imza: Bagka bir
elektronik veriye eklenen veya
elektronik veriyle mantiksal
baglantisi bulunan ve kimlik
dogrulama amaciyla kullanilan
elektronik veriyi,

f) Elektronik onay: Guvenli
elektronik imza kullaniimayan
durumlarda paraf yerine gececek
kaydin elektronik ortamda
alinmasini,

g) Elektronik ortam: EBYS ya
da kurumsal belge kayit
sistemleri igerisinde bilgi, belge
veya dokumanlarin hazirlandigi
ve kayith oldugu her turlG bilgi ve
iletisim teknolojisi aracglarini,
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d) Elektronik sertifika hizmet saglayicisi:
15/1/2004 tarihli ve 5070 sayili Elektronik
imza Kanununa uygun sekilde elektronik
sertifika, zaman damgasi ve elektronik
imzalarla ilgili hizmetleri saglayan idareler
ile gercek veya Ozel hukuk tuzel kigilerini,

h) Elektronik sifreleme sertifikasi:
Elektronik belgelerin sifrelenmesi amaciyla ~

(7 —
yetkili elektronik sertifika hizmet saglayicilari : C'/J/ |} ( (’:\\
tarafindan uretilen elektronik sertifikay, ﬂ '\——W /*

1) Elektronik veri: Elektronik, optik veya y |\ f'.—'.- ___//.;"’:"4-4"

benzeri yollarla Uretilen, tasman veya
saklanan kayitlari,



1) e-Yazisma Teknik Rehberi:
Elektronik ortamda yapilacak
resmi yazigsmalar kapsaminda
olusturulan

belgelerin yapisi,

formati,

imzalama ve

sifreleme mekanizmalari gibi
teknik hususlari tanimlayan

ve Basbakanligin uygun gorusu
alinarak

Kalkinma Bakanligi tarafindan
yayimlanan rehberi,




]) Fiziksel ortam: Kagit ortaminda
yapilan islemleri,

k) Form: Bigimli belgeyi,
l) Format: Elektronik dosya turlerini,

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

WORD

EXCEL

power
point

TEXT

PDF

FORMAT

HTML SITE

JPEG

BMP

TIF

PNG

GIF
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n) Guvenli elektronik imza: MlUnhasiran imza
sahibine bagli olan, sadece imza sahibinin
tasarrufunda bulunan guvenli elektronik imza
olusturma araci ile olusturulan, nitelikli elektronik
sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve
imzalanmig elektronik veride sonradan herhangi
bir degisiklik yapilip yapiimadiginin tespitini
saglayan elektronik imzayi,

0) |dare: Kamu kurum ve kuruluslarini,

0) Imza olusturma araci: Elektronik imza
olusturmak Uzere, imza olusturma verisini
kullanan yazilim veya donanim aracini,

p) Imza olusturma verisi: Imza sahibine ait
olan, imza sahibi tarafindan elektronik imza
olugsturma amaciyla kullanilan ve bir esi daha
olmayan sifreler, kriptografik gizli anahtarlar gibi
verileri,

e Kamu SM*
Kamu Sertihkasy.mlMedtezi
BhveniiRiantinnih inid ORapinine s
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r) iImza sahibi: Fiziksel ortamda
uretilen belgeyi imzalayan veya
elektronik imza olugturmak amaciyla
bir imza olusturma aracini kullanan
gergek Kisiyi,

s) Resmi yazisma: Idarelerin kendi O—
iclerinde, birbirleriyle veya gercgek ya
da tuzel kigiler ile iletisim saglamak
amaciyla fiziksel ortamda veya guvenli
elektronik imza kullanarak elektronik
ortamda yuruttukleri sureci,

s) Standart dosya plani: Kurumsal
islemler ve bu islemler sonucunda
olusturulan veya alman belgelerin
uretim yerleri ile olan iligkisi belirtilerek Say|; 26002637 - 665.01 - 888
konu veya fonksiyon esasina gore Devlet Tegkilat SDP Belge Kayit
dosyalanmasini saglamak amaciyla Numarasi Kodu No
gelistirilen ve Basbakanlik tarafindan
yayimlanan siniflama semasini,
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SDP

Devlet Arsivleri

Genel

Miidirligiince

hazirlanan

Ortak Alanlar

000-099
600-999

1 |GENEL KONULAR 000-099
2 |ANA HIZMET FAALIYETLERI 100-599
2.1 Nufus ve Vatandashik Olaylar Isleri| 100-149
2.2 Iller idaresi Isleri| 150-249
2.3 Mahalli Idareler Isleri| 250-349
2.4 350-449
2.5 KIHBI iIsleri| 450-469
2.6 Dernek Isleri| 470-489
2.7 Valilik ve Kaymakamlik Isleri| 490-529
2.8 Giivenlik Isleri| 530-549
3 |DANISMA-DENETIMLE ILGILI FAALIYETLER 600-699
3.1 |Arastirma ve Planlama Isleri 600-619
3.2 [Basin ve Halkla Iliskiler isleri 620-639
3.3 |Hukuk Igleri 640-659
3.4 |Teftis/Denetim Isleri 660-679
4 | YARDIMCI HiZMETLERLE ILGILI FAALIYETLER 700-999
4.1 |Bilgi-Islem Isleri 700-719
4.2 |Dis Iliskiler ve Avrupa Birligi 720-749
4.3 |Emlak ve Yapim Isleri 750-769
4.4 |Egitim Igleri 770-789
4.5 |Idari ve Sosyal Isler 800-819
4.6 |Tanitim ve Yayin Igleri 820-839
4.7 |Mali Igler 840-869
4.8 |Ozel Kalem ve Protokol Isleri 870-889
4.9 |Personel Ileri 900-929
4.10 | Satinalma ve Satis Isleri 930-949
4.11 | Sivil Savunma Isleri 950-969

Kurumlarin
kendilerinin
hazirladig:
Ana Hizmet
Konular



t) Ustveri (metadata): Bir belgeyi
tanimlayan gonderici, konu, tarih, sayi ve
benzeri bilgileri,

u) Ust yazi: Belgenin, varsa ek listesi ve
dagitim listesi dahil, ek hari¢ kismim,

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

v) Zaman damgasi: Bir elektronik verinin,
uretildigi, degistirildigi, gonderildigi, alindigi
ve/veya kaydedildigi zamanin tespit edilmesi
amaciyla elektronik sertifika hizmet
saglayicisi tarafindan guvenli elektronik
imza ile dogrulanan zaman kaydini,

ifade eder.

T.C.
MERSIN VALILiGi
il Yaz isleri Miidiirliigii

Sayr :26002637-491.04- 08.03.2016
KON & ooiieeiissssssssssssssssssssses
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Yonetmeligin Yenilikleri ve Farki

Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS) ile kayit altina alinan ve
numaralandirilan kamu kurum ve kuruluslarinin Resmi Yazismalarini;

e-Yazisma Teknik Rehberinde belirtilen belgelerin yapisi, formati,
imzalama ve sifreleme mekanizmalari gibi teknik kurallara gore,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) programlarini kullanarak,
Elektronik sertifika hizmet saglayicilarindan alinan
Elektronik sifreleme sertifikasina dayanan,
Guvenli elektronik imza ile veya

Elektronik onay ile

Elektronik ortamda,

aidiyet zinciri icerisindeki yonetimini,

hizlh ve guvenli bir bicimde vyuriatilmesini, kaydini ve muhafazasini
kurallara baglamaktir.
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NUSHA SAYISI

Muhataba gonderilmek Uzere fiziksel ortamda hazirlanan belgeler, parafli nishasi
hazirlayan idarede kalacak sekilde en az iki nusha duzenlenir.

F.oppa samsr;

Harmanla

28



Belgenin sekli 6zellikleri

Belgelerin A4 (210x297 mm) boyutundaki kagida c¢ikti alinacak sekilde hazirlanmasi
esastir.

Belge ekleri farkli form, format veya ebatlarda hazirlanabilir.

Ust yazilarda kagidin bir yiz( kullanilir. Ancak Ust yazinin ekleri igin kagidin her iki
yuzu de kullanilabilir.

210 mm 210 mm

AS

ww 8T

A4

297 mm

Esas olan
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2.5¢cm I EK: 1

Yazi alani

Yazi alani digina sayfa numarasi ve varsa ek
numarasi hari¢ higbir ifade veya ibare yazilmaz.

Yazi Alani

- =

25cm 25cm

2,5cm I L
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Yaz tipi ve harf biiyiikligii

Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde “Times New Roman” veya “Arial” yazi
tipi normal yazi stilinde kullanilir. Harf biiyiikliigiiniin Times New Roman i¢in 12
punto, Arial i¢in 11 punto olmasi esastir. Ancak gerekli hallerde metinde harf
bliytikligii 9 puntoya, iletisim Dbilgilerinin yaziminda ise 8 puntoya kadar

disurilebilir.

Farkli form. format veya ebatlarda hazirlanan rapor, analiz ve benzeri metinlerde
farkl1 yazi tipi ve harf biiyiikliigii kullanilabilir.

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

Times New Roman 12 punto

Arial 11 punto

Yaz tipi ve harf biiyiikliigii

Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde “Times New Roman”
veya “Arial” yazi tipi normal yazi stilinde kullanilir. Harf
biiyiikliigliniin Times New Roman i¢in 12 punto, Arial i¢in 11 punto
olmasi esastir. Ancak gerekli hallerde metinde harf biiytikligi 9
puntoya, iletisim bilgilerinin yaziminda ise 8 puntoya kadar
distirtilebilir.

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

Metin i¢inde yer alan alintilar tirnak ic¢inde ve egik (italik)
olarak yazilabilir.

Yazi tipi ve harf buyukligu

Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde “Times New Roman”
veya “Arial” yazi tipi normal yazi stlinde kullanihir. Harf
bayuaklugunin Times New Roman icin 12 punto, Arial igin 11 punto
olmasi esastir. Ancak gerekli hallerde metinde harf blyukligu 9
puntoya, iletisim bilgilerinin yaziminda ise 8 puntoya kadar
dusurdlebilir.

Farkh form. format veya ebatlarda hazirlanan rapor, analiz ve
benzeri metinlerde farkli yaz tipi ve harf buytkligu kullanilabilir.

Metin icinde yer alan alintilar tirnak iginde ve egik (italik) olarak
yazilabilir.
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UST YAZI
GWE CUMIy,, _
& ey

T.C.
_ MERSIN VALILIGI
11 Yazi Isleri Miidiirligii

Say1 : 26002637-491.04- .02.2015
Konu :

BAKANLIGINA
Genel Miidiirliigii)

cumy,
e U,
S e

N T.C.
eriin MERSIN VALILIGi
il Yaz isleri Miidiirliigii
)
4

Sayr : 26002637-491.04/
Konu : ...

&
@ -saraiiy
&
VALILIK MAKAMINA
@3 arai)

Ad1 Soyadi
Vali a.
Unvam

Ek:
1- Dilekge (1 sayfa)

Dagitim :

Geregi : Bilgi :

Biiyiiksehir Belediye Bsk.ligina Akdeniz Bolge ve Garnizon K.ligma
13 Tlge Kaymakamligina Mersin Cumhuriyet Bagsavciligina
Kamu Kurum ve Kuruluglarma Mersin Universitesi Rektorliigiine

12/11/2014  Sef : Havva GUNGEC

12/11/2014 il Ya.lsleri Miidiirii : Remzi KUYUGOZ

Camigerif Mah. Uray Cad. 33060 MERSIN Bilgi igin: Hawa YILMAZ
Telefon : (0 324) 238 25 54 Faks : (0 324) 238 81 12 VHKIL
e-posta : yaziisleri.mersin@icisleri.gov.tr Internet Adresi: www.mersin.gov.tr Tel: (0324) 238 25 54

(2 -4 aralik)

Qe

_Remzi KUYUGOZ
Il Yaz: Isleri Miidiirii

Uygun goriisle arz ederim.
... 02.2015

Ayhan BAYHAN
Vali Yardimcisi
&L‘ aralik)
4
OLUR
...02.2015
Cyv 2 aralik)
4
Ozdemir CAKACAK
Vali
-2 araliky
4
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BASLIK BOLOMO
Baslik (antet), yaziy1 gonderen idarenin adinin
belirtildigi boliimdiir. Baslik, belgenin yazi1 alaninin tist
kismina ortalanarak yazilir.

[k satira “T.C.” kisaltmast,
ikinci satira IDARENIN ADI biiyiik harflerle,
liciincii satira ise Birimin Adi ilk harfler1 biiyiik
digerler kiigiik harflerle ortalanarak yazilir.

I |

T.C.
MERSIN VALILIGi
N il Yaz1 isleri Miidiirliigii =)
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[darelerin il ve ilce teskilatlarinda kullanilan basliklar
10/6/1949 tarihli ve 5442 sayil1 Il Idaresi Kanunu
hiikiimlerine uygun olarak diizenlenir .

Bolge miudirliiklerinde
hangi bolge teskilati oldugu yazilir.

Dogrudan merkezi teskilata bagl tasra birimlerinin basliklarinda
merkezi teskilat ve tasra teskilati adlarina yer verilir.

Basligin yaziminda
Devlet Teskilat1 Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS)’te
yer alan baslik kayitlar1 esas alinir.
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Bagh veya ilgili idarelerde

ilk satira ““T.C.” kisaltmasi,
ikinci satira bagl veya ilgili olunan BAKANLIGIN ADI biiyiik harflerle,
{iclincii satira Idarenin Adu ilk harfleri bilyiik digerleri kiiciik harflerle ve
dordiincii satira da Birimin Adi ilk harfleri biiyiik digerleri kiigiik harflerle
ortalanarak yazilabilir

T.C.
ULASTIRMA BAKANLIGI

PREN Karayollar1 Genel Miidiirliigii <)

4. Bolge Miidiirligii

36



Merkez Teskilah Ornepi:

Bagli idare Ormegi:

ilgili idare Ornegi:

BASLIK ORNEKLERI

T.C.
BASBAKANLIK
Kanunlar ve Kararlar Genel Miidarliigi

T.C.
HAZINE MUSTESARLIGI
Kamu Finansmam Genel Midiirligi

T.C.
BASBAKANLIK
Hazine Mistesarhifn
Kamu Finansmam Genel Mudirliiga

I.C.
ETi MADEN ISLETMELERI GENEL MUDURLUGU
Insan Kaynaklan Y8netimi Dairesi Baskanhg)

T.C.
ENERII VE TABIl KAYNAKLAR BAKANLIGI
Eti Maden Isletmeleri Genel Madirliga
[nsan Kaynaklan Y8netimi Dairesi Baskanhg

ORNEK 1

37



[iskili Idare Omegi:

T.C.
REKABET KURUMLI
Kararlar Dairesi Baskanlifn

Yerinden Yonetim Idaresi Orneii:

T.C.
KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Yazi Igleri ve Kararlar Dairesi Bagkanligi

Tagra Teskilat: il idaresi Ornegi:
T.C.

_ ERZURUM VALILIGI
Il (nda Tanm ve Hayvancilik Madarldgi

sskilati Tlee [daresi Ornedi:

T.C.
FATSA KAYMAKAMLIGI
llge Milli Egitim Miidiirliigi

Bilge Teskilat idaresi Ornegi:

T.C.
KARAYOLLARI GENEL MUDURLUGU
4. Bolge Miidiirltign

Dogrudan Merkeri Teskilata Bagli Tasra Teskilat idaresi Ommepi:

T.C.
GELIR iDARESI BASKANLIGI
Diyarbakar Vergi Dairesi Baskanli



STANDART DOSYA PLANI

02/01/2007 tarihinden
itibaren tUum bakanlik
teskilatinda uygulanmaya
baslanmistir.

bosya | Konu | Konu | Konu | CENELISLER(000-0%9)
010 Mevzuat Isleri
01 Kanunlar
01 Kanun Tasarilarina verilen gorisler
02 Tazlkler
01 TUzUk Tasarilarina verilen gorisler
03 Yénetmelikler
01 Yénetmelik Tasarilarina verilen gorusler
04 Ydnergeler
05 Tebligler
06 Genelgeler
01 Ic Genelgeler
02 Dis Genelgeler
07 Talimatlar, Duyurular, Sirkllerler
99 Diger
020 Olurlar, Onaylar
030 Anlasma, Sozlesme ve Protokoller
01 Anlagmalar
02 Soézlesmeler
03 Protokoller
99 Diger
040 Faaliyet Raporlan
01 Haftalik faaliyet raporlar
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Sayt  :69471265-902-00536/3678
Konu : Personel Alim

T.C.

BASBAKANLIK
Personel ve Prensipler Genel Midiirligi

2 satir bosluk

23.10.2014

Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilati Numaras:

Standart Dosya Plani Kodu

Belge Kayit Numarasi

Birim ve Genel
Evrak Kayit No

69471265 - 902 - 00536/3678

—
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SAYI BOLUMO

 Belgelerde say1 bulunmasi zorunludur. “Say1:” sirasiyla; DETSIS te
belirtilen T.C. Devlet Teskilat1 Numarasi, standart dosya plan1 kodu ile

belge kayit numarasindan olusur ve bunlarin arasina kisa ¢izgi isareti (-)
konulur .

* Belgede hem birim evrak boliimii hem de genel evrak boliimii tarafindan
verilen kayit numarasi bulunmasi halinde araya egik ¢izgi isareti (/)
konulur. Bu belgeler icin belge kayit numarasi olarak genel evrak bolimii
tarafindan verilen kayit numarasi dikkate alinir.

Sayi: 26002637 - 665.01 - 888

Devlet Teskilati SDP Belge Kayit
Numarasi Kodu No
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“Say1:” yan bashigi, basligin son satirindan itibaren iki satir bosluk
birakilarak ve yazi alaninin solundan baslanarak yazilir.

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

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

Bu belgelerde say1 bilgisine belge tistverisinde veya belge lizerinde yer
verilir.

T.C.
MERSIN VALILIiGI
11 Yazi isleri Miidiirliigii

|

> Say1: 26002637-665.01-E.



TARIF 20LUMU
Tarih, fiziksel ortamda belgeye ilgili birimden say1 verildigi zaman1 belirtir.
Tarih, say1 ile ayni satirda olmak {izere yazi alaninin en saginda yer alir.
Tutanak, rapor ve benzeri belgelerde ise tarih, metnin bitiminde yer alabilir.

Tarih; giin, ay ve yil olarak rakamla yazilir. (Ornek: 01.09.2014, 04/09/2014).
Ay adlari, harfle de yazilabilir. (Ornek: 10 Ekim 2014, 09 OCAK 2014).

T.C.
MERSIN VALILIiGi
11 Yaz1 Isleri Miidiirliigii

|

B) Sayi: 26002637-429-E. uu:> .02.2015
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Tarih

Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile hazirlanan
belgelerde tarih bilgisine belge iistverisinde veya belge iizerinde yer
verilir.

Belge iizerinde bulunan giivenli elektronik imzalarin uzun vadeli
dogrulamaya imkan verecek nitelikte olmasi ve bu imzalarda zaman
damgas1 bulunmasi zorunludur.

Belgenin en son yetkili tarafindan elektronik imza ile imzalandig:
zamani gosteren zaman damgasindaki tarih bilgisi belge tarihi olarak
esas alinir,
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KONU BOLUMU

“Konu:” yan baghgi, “Say1:” yan bashiginin bir alt satirina yazilir.

Belgenin konusu, yazi alanmin dikey orta hizasini gegmeyecek bigimde
kelimelerin bas harfleri biiyiik olarak ve sonuna herhangi bir noktalama
isareti konulmaksizin yazilir.

Konu bir satir1 gegerse ikinci satir “Konu:” yan bashgmin alti bos
birakilarak yazilir.

T.C.
MERSIN VALILIiGi
11 Yazi isleri Miidiirliigii

|

Say1 : 26002637-492- .02.2015
Konu: XXXXXXXXXXX



MUHATAP BOLUMUD

Muhatap, belgenin gonderildigi idareyi ya da kisiyi belirtir.

Muhatabin idare ya da 6zel hukuk tiizel kisisi olmasi durumunda adi biiyiik
harflerle yazilir. Muhatap i1darenin adinin yaziminda Devlet Teskilati Merkezi
Kayit Sistemi (DETSIS)’te yer alan kayitlar esas alinir.

T.C.
MERSIN VALILIiGi
i1 Yazi isleri Miidiirliigii

Say1 : 26002637-429-
Konu: XXXXXXXXXXX

2 — 4 aralik I

ICISLERI BAKANLIGINA
(Mabhalli Idareler Genel Midiirliigii)

.02.2015
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MUHATAP ORNEKLERI

idare Biriminin Belirtilmemesi Durumu:

BASBAKANLIGA

ADALET BAKANLIGINA

BASBAKAN YARDIMCILIGINA
(Saym Adi SOYADI)

Idare Biriminin Belirtilmesi Durumu:

BASBAKANLIGA
(Dis iligkiler Baskanlig)

ICISLERI BAKANLIGINA
(Mahalli idareler Genel Mudtrlagi)

ANKARA VALILIGINE
(11 Milli Egitim Miidiirligii)

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

Adresine Yer Verilmesi Durumu:

YURTDISI TURKLER VE AKRABA TOPLULUKLAR BASKANLIGINA
Oguzlar Mah. Mevlana Bulvari No: 145
06520 Balgat - Cankaya/ANKARA

TURKIYE ODALAR VE BORSALAR BIRLIGINE
Dumlupinar Bulvari No: 252
Eskigehir Yolu 9. km 06530 ANKARA

Gercek Kisi Olmasi Durumu;

Savin Adi SOYADI
Tiirk Dil Kurumu Bagkam

Saym Adi SOYADI
Erzurum Mah, 1324, Sokak No: 27/13
(06555 Cebeci-Cankaya’/ ANKARA



MUHATAP ORNEKLERI MUHATAP ORNEKLERI

Bagli idare Ornegi: Bagli idare Ornegi:
DEVLET PERSONEL BASKANLIGINA DEVLET PERSONEL BASKANLIGINA
lgili idare Ornegi: 1lgili idare Ornegi;
SOSYAL GUVENLIK KURUMU BASKANLIGINA SOSYAL GUVENLIK KURUMU BASKANLIGINA
TORKIYE PETROLLERI ANONIM ORTAKLIGI GENEL MUDURLUGUNE TURKIYE PETROLLERT ANONIM ORTAKLIGI GENEL MUDURLUGUNE
Mliskili idare Ornegi: Uiskili Idare Ornegi:

KAMU [HALE KURUMU BASKANLIGINA KAMU [HALE KURUMU BASKANLIGINA
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Idare tarafindan gerekli goriildiigii hallerde dagitimli belgelerin
muhatap boliimiine “DAGITIM YERLERINE” ibaresi
yazilabilir.

T.C.
MERSIN VALILIiGi
11 Yaz1 Isleri Miidiirliigii

Say1 : 26002637-429- 02.2015
Konu: XXXXXXXXXXX

2 —4 aralik I

DAGITIM YERLERINE



- EEl

LG| BOLUMUO

—t

@

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

“Say1”, “Konu” ve “Ilgi”
yan basliklarindan sonra

kullanilan 1ki nokta *:” isareti
ayni1 hizada yazilir .

Ilginin birden fazla olmasi
durumunda, belgeler 6nceki
tarihli olandan baslanarak tarih
sirasina gore siralanir.

Say
Konu

ilgi

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

T.C.
BASBAKANLIK
Ekonomik Sosyal ve Kiiltiire! Isler Bagkanlig)

24.11.2014

PERSONEL VE PRENSIPLER GENEL MUDURLUGUNE

2 satir bosluk

. a) Ahmet DEMIRin 12.08.2014 tarihli dilekcesi.

b) Idareyi Geligtirme Bagkanhginin 20.08.2014 tarihli ve 72131250-542-263 sayih yazis.

c) Igisleri Bakanlif (Personel Genel Miidiirligt)’ min 27.08.2014 tarihli ve 25308947-903.01-55 sayil
Vazisl.

¢) 04.09.2014 tarihh ve 89243403-903.06.01-39] savili vazimiz.

d) Dug lligkiler Bagkanligmin 11.09.2014 tarihli ve 81342874-903.06.01-281 sayili yazis:,

e) Igisleri Bakanlgi (Mahalli idareler Genel Mudirligi) nin 17.09.2014 tarihli ve 16946376-903.01-
984 sayil vamsi.

1) 30.09.2014 tarihli ve §9243403-542-554 sayili yazimiz.

g) 09.10.2014 tarihli ve 69471265-494.01-397 savil yaziniz.

#) Konya Valiliginin 21.10.2014 tarihli ve 98499062-903.06.01-851 sayil vazisi.

h) Kayseri Valiligi (1l Milli Egitim Miidiirliigti)'nin 06.11.2014 tarihli ve 94118464-903.06.01-995

sayil yazisi.

..............................................................................................................................



Ilgide, ilgi tutulan
belgeyi gonderen idarenin
adi ile belgenin tarihi ve
sayist belirtilir.

Ancak ilgi tutulan
belge, muhatap idarenin
daha once gonderdigi bir
belge veya muhatap
idareye daha o6nce
gonderilen bir belge
olmasi durumunda idare
ad1 belirtilmez.

Metin i¢inde ilgi yazi
“...1lgi (b) yazimizda
belirtilen....” seklinde
ifade edilir.

Say
Konu

ilgi

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

T.C.
BASBAKANLIK
Ekonomik Sosyal ve Kiiltiirel Isler Baskanlig)

24.11.2014

PERSONEL VE PRENSIPLER GENEL MUDURLUGUNE

2 satir bosluk

. a) Ahmet DEMIRin 12.08.2014 tarihli dilekcesi.

b) Idareyi Geligtirme Baskanligmmn 20.08.2014 tarihli ve 72131250-542-263 sayih yazisi,

c) Igisleri Bakanlif (Personel Genel Miidiirltgt)' nm 27.08.2014 tarihli ve 25308947-903.01-55 sayil
Yazisl.

¢) 04.09.2014 tarihli ve §89243403-903.06.01-391 savili yazmmiz.

d) Dug lligkiler Bagkanligmin 11.09.2014 tarihli ve 81342874-903.06.01-281 sayili yazis:,

e) Igigleri Bakanhg: (Mahalli idareler Genel Mdirligt) nin 17.09.2014 tarihli ve 16946376-903.01-
984 sayili yans..

£) 30.09.2014 tarihli ve §9243403-542-554 say1l1 yazimz.

g) 09.10.2014 tarihli ve 69471265-494.01-397 sayili yaziniz.

#) Konya Valiliginin 21.10.2014 tarihli ve 98499062-903.06.01-851 sayils vazis.

h) Kayseri Valiligi (1l Milli Egitim Miidiirliigti)'nin 06.11.2014 tarihli ve 94118464-903.06.01-995
sayill yazisi.

..............................................................................................................................



4 4

J\_/J ET J J\J I Q) |_. U J\_/J U Metin, “Ilgi” ile “Imza” arasindaki kisimdir.

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

« Paragrafa 1,25 cm igeriden baslanir ve metin iki yana hizalanir. Paragraflar
arasinda satir boslugu birakilmaz. Ihtiya¢ duyulmas: halinde paragraflar harf
veya rakam ile siralanabilir.

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

* Metin i¢inde gecen sayilar rakamla veya harfle yazilabilir. Gerekli goriilmesi
halinde sayilar rakamla yazildiktan sonra parantez i¢inde harfle de gosterilebilir.

 Dort ve dortten ¢ok haneli sayilar sondan sayilmak tizere ticlii gruplara
ayrilarak yazilir ve araya nokta isareti konulur (Ornek: 1.452; 25.126; 326.197).
Sayilarda kesirler virgiil ile ayrilir (Ornek: 45,72).

* Metin i¢inde kisaltma kullanilacak ise ifadenin ilk kullanildig1 yerde agik
bicimi, sonra parantez icinde kisaltma yazilir Ornek: Tiirkiye Biiyiik Millet
Meclisi (TBMM).
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T.C.
BASBAKANLIK
Bilgi islem Baskanhig

_ Sayi  : 11666027-903.06.01-859 12.11.2014
Yazili anlatim tarzi: Konu  : Emeklilik (Vahit CAKMAK)

e Planli, olumlu ve icten
e Acik ve Dogruluk ilkesi

PERSONEL VE PRENSIPLER GENEL MUDURLUGUNE

e Saygih dil
. lgi : a) Vahit CAKMAK 1n tarihsiz dilekgesi.
* Muhataba hitaben b) Vahit CAKMAK1n 20.05.2014 tarihli dilekgesi.
1 satir bogluk

* Yalin ve kisa.
Metin boliimiinde harf

bliytikliigli 9 puntoya

kadar dusuruleblhr ilei Olmamasi Durumunda Metnin Baslangic Noktasi:

' T.C.
MALIYE BAKANLIGI

Strateji Geligtirme Baskanligi

Sayi  :41340615-020-845 20.05.2014
Konu : Mali Yénetim Bilgi Sistemi

MUSTESARLIK MAKAMINA

2 satir bosluk




e Alt makama yazilan yazilar:
“ ..gonderilmistir.”
“ ..ricaederim.
ust ve ayni duzey makamlara yazilan yazilar
“ ... sunulmustur.”
... arz ederim.”
ust veya ayni dlizey ve alt makamlara dagitimli olarak yazilan yazilar
“ ...arzverica ederim.
biciminde bitirilmektedir.

o

* Ornekler;
Bilgilerinize arz ederim.

Bilgilerinizi rica ederim.

Bilgilerinizi arz ve rica ederim.

Bilgilerinizi ve geregini arz ve rica ederim.

« Gergek Kkisileri muhatap yazismalarda “Saygilarimla.”, “lyi
dileklerimle.” veya “Bilgilerinize sunulur.” ibareleriyle bitirilebilir.
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Yazi alaninin en sagina
ortalanarak yazilir.

Imza, ad ve soyadin
lizerinde birakilan
bosluga atilir.

El yazisiyla atilan imza,
kaybolmayacak ve
kagida 1slemesini
saglayacak kalemle
atilr.

Elektronik ortamda
yapilacak resmi
yazismalarda, imza
yetkisine sahip kisi
belgeyi, glivenli
clektronik imzasi ile
imzalar.

-

IMZA BOLUMU

. J
|2- 4 Aralﬁ (imza)
Adi1 SOYADI
Bagsbakan a.
Miistesar
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iMZA ORNEKLERI

imza Yetkisi Devrinde Imza Ornegi:

Belgeyi imzalayacak olan makam, belgeyi
hazirlayan idarenin imza yetkileri yonergesine
veya yetkili makamlarca verilen imza yetkisine
uygun olarak belirlenir.

Belgeyi, imza yetkisi devredilen makam
imzaladiginda,

 imzalayanin ad1 ve soyadi birinci satira,

* yetki devreden makami gosteren
“Basbakan a.”, “Bakan a”, “Miistesar a.”,
“Vali a.”, “Belediye Bagskam a.” veya
“Rektor a.” bicimindeki ibare ikinci satira,

* imzalayan makamin unvani ise li¢lincii
satira yazilir.

Idare birimleri arasindaki i¢ yazismalarda
yetki devredenin unvani kullanilmaz.

ORNEK 9

imza
Adi SOYADI
Bakan a.
Miistesar

imza
Adi SOYADI
Valia.
Vali Yardimcisi

Imza
Adi SOYADI
Belediye Bagkan: a.
Belediye Baskan Yardimcisi

[mza
Adi SOYADI
Rektor a.
Rektor Yardimeist
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Vekilet Durumunda Imza Ornegi:

Belge vekaleten
imzalandiginda,

* imzalayanin ad1 ve soyadi
birinci satira,

« vekalet olunan makam
“Miistesar V., “Vali V.”,
“Belediye Bagkan1 V.”
veya “Rektor V.”
bi¢ciminde ikinci satira

yazilir

Imza
Adi1 SOYADI
Miistegar V.

imza
Adi SOYADI
Vali v.

[mza
Adi SOYADI
Belediye Bagkan V.

[mza
Adi SOYADI
Rektdr V.
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Belgenin iki yetkili
tarafindan
imzalanmasi
durumunda {ist
unvan sahibi sagda
yer alir.

Belgenin ikiden fazla
yetkili tarafindan
imzalanmasi
durumunda en {ist
unvan sahibi en solda
olmak tlizere,
yetkililer unvan
sirasina gore soldan
saga dogru siralanir

ORNEK 10

IKI YETKILINiN BIRLIKTE iMZALADIGI BELGE ORNEGI

[mza imza
Adi SOYADI Adi SOYADI
Genel Miidiir Yardimcisi Genel Miidiir

iKiDEN FAZLA YETKILININ BIRLIKTE iMZALADIGI BELGE ORNEGI

imza [mza imza
Adi SOYADI Ad1 SOYADI Adi SOYADI
Genel Miidiir Genel Midar Yardimeisi Daire Bagkam



Fiziksel ortamda rapor ya da benzeri bir
belgenin hazirlanmasi halinde belgenin son
sayfasi imza sahibi ya da imza sahipleri
tarafindan imzalanir. Son sayfadan onceki
sayfalar ise imza sahibi ya da imza sahipleri
tarafindan imzalanir ya da paraflanir. Gerekli
goriilmesi halinde sayfalar ayrica en az bir kisisel
mihiirle veya idare miihriiyle miihiirlenir.

Ust yaziya iliskin olarak idare tarafindan
hazirlanan ve yukarida belirtilenlerin haricindeki
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 goriilmesi halinde ekler ayrica
idare miihriiyle miihiirlenir.
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Fiziksel ortamda hazirlanan
dagitimli belge niishalarinin her biri
ilgili makam tarafindan imzalanarak
muhataplarina gonderilebilir.

Veya imzalanan bir nlisha
cogaltilarak ve ornegin uygun bir
yerine “ASLI GIBIDIR” ibaresi ile i
idarece yetkilendirilmis gorevli it o
tarafindan ad, soyadi, unvan ve tarih
belirtilmek suretiyle imzalanarak da
muhataplara gonderilebilir.




[lgili birim tarafindan teklif edilir
ve oluru alinacak makam
tarafindan el yazisi ya da giivenli
elektronik imza ile imzalanur.

Belge olur i¢in makama
sunulurken imza boliimiinden
sonra uygun bos satir birakilarak
yazi1 alaninin ortasina biiyiik
harflerle “OLUR” yazilir.
“OLUR” ibaresinden sonra tarih
ve imza i¢in uygun bos satir
birakilarak imzalayanin adr ilk
harfi biiytik digerleri kiictik,
soyadi biiyiik ve bir alt satira da
unvani ilk harfleri biiyiik digerleri
kiiciik harflerle ortalanarak yazilir

T.C.
BASBAKANLIK
Strateji Geligtirme Bagkanhi

Say1 1 35826416-020-985

Konu : On Mali Kontrol Yetkisi

BASKANLIK MAKAMINA

ilgi :24.04.2014 tarihli ve 35826416-904.01-782 sayih Bagkanlik Oluru.

OLUR
(Tarih)

imza
Ad1 SOYADI
Baskan

28.05.2014

imza
Adi SOYADI
Daire Baskani

Bagbakanlik Merker Bina 06573 Bakanliklar-ANKARA
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0312) 1234568
¢-Posta’ sgbi@basbakanlik gov.tr Intemet Adresi: www basbakantik. gov.tr

Bilgi igin: Ad1 SOYADL
Unvan
Teleton No: (0312) 1234570



T.C.
EKONOMI BAKANLIGI
Strateji Gelistirme Bagkanhgi

Sayt  : 63410891-020-405 - 20052014
Konu : Mali Yonetim Bilgi Sistemi

MUSTESARLIK MAKAMINA

fmza
Ad1SOYADI
Bagkan

Ek: Rapor (32 Sayfa)

Uygun goriisle arz ederim.
(Tarih)
Imza
Adi SOYADI
Miistesar Yardimeist

OLUR
(Tarih)
Imza
Adi SOYADI
Miistesar

13.05.2014 Mali Hizmetler Uzman
14.05.2014 Daire Bagkam

: Adi1 SOYADI  (Paraf)
: Adi SOYADI  (Paraf)

Ara kademeleri de iceren OLUR

Inoni Bulvan No:36 06510 Emek-ANKARA Bilgi igin: Ad1 SOYADI
Telefon Mo: (0312) 123 45 67 Faks No (0312) 12345 68 Unwvan
e-Posta: sgbilekonomi,gov.ir Internet Adresi: www.ekonomi.gov.tr Telefon No: ([} 312) 12345 70

s . T‘C - -
iCISLERI BAKANLIGI
Strateji Geligtirme Baskanhg

Sayr @ 48154937-612.01.03-945
Konu : inceleme Raporu

BAKANLIK MAKAMINA
Ek: Inceleme Raporu (15 sayfa)
Uygun gorigle arz ederim.
(Tarih)
imza
Adi SOYADI
Miistesar Yardimeist
Uygun goriigle arz ederim.
(Tarih)
[mza
Adi SOYADI
Milstegar
OLUR
(Tarih)
fmza
Adr SOYADI
Bakan
14.05.2014 Mali Hizmetler Uzmam : Ad1 SOYADI (Paraf)
16.05.2014 Daire Bagkam : Adi SOYADI (Paraf)

21.05.2014

Imza
Adi1 SOYADI
Bagkan

Tgisleri Bakanligi Lk Bina Libya Cad. Becerikli Sok. No:16 06427 Ahmetler-ANKARA
Telefon No: (00312) 123 43 67 Faks No: (0 312) 123 45 68
¢-Posta; sgbiicisleri.gov.tr Internet Adresi: www strateji.gov.tr

Bilgi igin: Adi SOYADI
Lnvan
Telefon No: {0 312) 12345 70



— ) ) —~ i "
A BOLUMU
Belgede ek olmasi halinde “Ek:”
basligi imza boliimiinden sonra uygun

satir boslugu birakilarak ve yazi
alaninin solundan baslanarak yazilir.

Belgenin sadece bir eki olmasi
durumunda “EK:” bashiginin saginda
eki belirtecek ibareye yer verilir.

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

Eklerin sayfa sayis1 parantez i¢inde
belirtilir.

Birden fazla ek olmasi durumunda
eklerin iizerinde ek numarasi yazi
alaninin sag uist kosesinde belirtilir
(Ornek: EK-1, EK-2). Yazilar, ekleriyle
birlikte imzaya sunulur.

Bir Adet Ek QOlmasi Durumu:

imza

Ek: Ek Listesi (1 sayfa)

Adi SOYADI
Bagbakan a.
Milstesar Yardimeisi
Ek: Karamame Sureti (3 sayfa)
Birden Fazla Ek Olmasi Durumu:
imza
Adi SOYADI
Bakan a.
Mistesar Yardimcisi
Ek:
1- Tiizikk Taslag (2 sayfa)
2-CD (1 adet)
Ekin Liste Olarak Diizenlenmesi Durumu:
Imza
Ad1SOYADI
Bagbakan a.
Miistesar Yardimeis



Ek listesi yazi alanina sigmayacak kadar
uzunsa ayr bir sayfada “EK LISTESI” bashgi
altinda gosterilir ve iist yaziya eklenir.

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

Bazi Dagitim Yerlerine Ek Konulmamas: Durumu:

Ek:
I- 1lgi (a} Yazi Sureti (1 sayfa)
2-CD {1 adet)

Dagitim:

Disigleri Bakanh@ina (Ek-1 konulmadi)
Maliye Bakanhigina

Milli Savunma Bakanh@ina (Ekler konulmadi)

T.C.
KALKINMA BAKANLIGI
Strateji Gelistirme Bagkanh@

EK LISTESI

I- Ilgi (a) Yaz: Sureti (3 sayfa)

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

3- flgi (¢) Yaz Sureti (2 sayfa)

4- Kalkinma Bakanligi 2011-2015 Stratejik Plan (1 adet)

5- Kalkinma Bakanh1 2014 Y1ili Performans Programi (1 adet)
6- Kalkinma Bakanhg 2013 Y1l Faaliyet Raporu (1adet)
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DAGITIM 20LUMU
Belgenin birden fazla muhataba gonderilmesi durumunda dagitim boliimiine yer verilir.

“Dagitim:” bashgi,
ek varsa “Ek:” boliimiinden sonra,

ek yoksa imza boliimiinden sonra uygun satir boslugu birakilarak yazi alaninin solundan
baslanarak yazilir.

Ek ve Dagiiim Baghgmmn Birfikte Olmasi Durumu: _
Imza
Ad1 SOYADI
Bagbakan a.
Miistesar Yardimeist

Ek: Ilgi (a) Yaz: Sureti (1 sayfa)
Dagitim:

Adalet Bakanhifina
Maliye Bakanh@na

Sadece Dagitim Basliginin Olmasi Durumu:

imza
Adi SOYADI
Basbakan a.
Miistesar Yardimeis
Dafitim:
Disisleri Bakanhigina
Malive Bakanhigina

Milli Savunma Bakanhina



Dagitimm Geregi ve Bilgi Seklinde Olmast Durumu:

Imza
Adi SOYADI
Bagbakan a.
Miistesar Yardimeist
Dagitim:
Geregi: Bilgi:
Icisleri Bakanligina Cumhurbagkanligi Genel Sekreterligine
Maliye Bakanhgma
Dagitim:
Geregi: Bilgi:
Mersin Buyiksehir Belediye Bsk.ligina Akdeniz Boélge ve Garnizon K.ligina
Mersin Cumhuriyet Bassavciligina Mersin Universitesi Rektorltgiine
13 Tlge Kaymakamligina Mersin 1. Idare Mahkemesi Baskanligina
Kamu Kurum ve Kuruluslarina Mersin 2. idare Mahkemesi Baskanligima

Mersin 1. Vergi Mahkemesi Bagkanligina
Mersin 2. Vergi Mahkemesi Bagkanligina



Dagitimhi belgeler dagitim boliimiinde belirtilen muhataplara gondertilir.
Dagitim boliimii yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa ayr bir sayfada
“DAGITIM LISTESI” baslig1 altinda gosterilir ve iist yaziya eklenir

EK LiSTESI ORNEGI

T.C.
KALKINMA BAKANLIGI
Strateji Gelistirme Bagkanh

EK LISTESI

I- [lgi (a) Yaz: Sureti (3 sayfa)

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

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

4- Kalkinma Bakanlig1 2011-2015 Stratejik Plam (1 adet)

5- Kalkinma Bakanhg: 2014 Yili Performans Programu (1 adet)
6- Kalkinma Bakanhg: 2013 Y1l Faaliyet Raporu (1adet)




PARAF BOLUMD

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

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

Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde paraf, giivenli elektronik imza ile atilir.
Ancak parafi alinacak personelin giivenli elektronik imzasiin bulunmamasi ya da ilgili
idare tarafindan giivenli elektronik imza ile paraf atilmasina gerek goriilmemesi halinde
Igilinin parafi yerine elektronik onayi alinir.

02.01.2014 Mali Hizmetler Uzmani + Ad1 SOY ADI (Parai)
03.01.2014 Daire Baskant - Adi SOYADI (Paraf)
03.01.2014 Baskan » Adi1 SOYADI (Paraf)
06.01.2014 Milstesar Yardimeist ~: AdiSOYADI (Paraf)
06.01.2014 Miistesar : Ad1 SOYADI (Paraf)
Baghakanhk Merkez Bina (16573 Bakanliklar-ANKARA Bilgi igin: Ad SOYADI
Telefon No: (0312) 123 45 67 Faks Noo {0 312) 1234568 Linvan

e-Posta; sgb@basbakanlik.gov tr Internet Adresi: www.basbakanlik sov tr Telefor WNo: (0 312) 123 45 70
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KOORDINASYON BOLUMUD

Idare i¢inde birden fazla birimin is birligi ile hazirlanan ve
list makama sunulan belgelerde, belgeyi hazirlayan birime
ait paraf boliimiinden sonra bir satir bosluk birakilarak
“Koordinasyon:” yazilir ve is birligine dahil olan
ilgililerin unvanlar, adlar1 ve soyadlar1 paraf boliimiindeki
bigime uygun olarak diizenlentr.

18.04.2014 Basbakanhk Uzmam : Adi1 SOY ADI (Paraf)

Koordinasvon:
18.04.2014 Bilgi [slem Bagkam : Adi SOYADI (Paraf)
18.04.2014 Devlet Arsivleri Genel Midiuti : Adi SOYADI (Paraf)

Bashakanhk Merkez Bina 06573 Bakanhklar-ANKARA Bilgi igm: Adi SOYADI
Telefon No: (0 312) 12345 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan
¢-Posta: ighi@basbakaniik gov.tr Iniernet Adresi: www bashakanlik.gov tr Telefon No: {0 312) 1234570




Iletisim bilgileri;
belgeyi gonderen

2 @18 g Lo )=

Idarenin adresi,
Posta kodu,
Telefon numarasi,
Faks numarasi,
E-posta adresi,
Internet adresi ile

Bilgi alinacak kisilerin

1. Adi, soyadi,
2. Unvani ve

3. Telefon numarasini

igerecek sekilde

sayfa sonuna yazilir ve

cizgi ile ayrilir

[letisim Bilgileri boliimii 8 puntoya kadar diisiiriilebilir.

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

Telefon : (0 324) 238 25 54 Faks : (0 324) 238 81 12

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

Iletisim Bilgisi Bolimiinde Birden Fazla Kisive Yer Verilmesi:

Bilgi i¢in : Havva YILMAZ

Bilgisayar Isletmeni

Telefon : (0 324) 238 25 54

Bashakanlk Merkez Bina 06573 Bakanliklar-ANKARA
Telefon No: (00 312) 122 26 88 - 122 26 89 Faks No: (0312) 122 26 99

kkgmi@basbakanlik.gov tr Internet Adresi: www.basbakanlik gov.ir

e-Posta:

Bilg igin: Adi SOYADI
Linvan

Telefon No: (0 312) 122 26 89

Ad SOYADI
Unwvan
(0312) 122 26 %0



ORNEK 8
BIRDEN FAZLA SAYFALI BELGE ORNEGI

T.C.
ADALET BAKANLIGI
Strateji Geligtirme Bagkanhgr o
GUNLUDUR
Say1 1 21509278-903.06.01-848 20.05.2014

Konu  : Emeklilik (Ali INAL)

PERSONEL GENEL MUDURLUGUNE

ilgi :a) Ali INAL 1n tarihsiz dilekgesi,
b) Ali INAL1n 29.04.2014 tarihli dilekgesi.

1/2

Ek: ilgi (b) Dilekge (2 sayfa)

2-4 satir bogluk

imza
Adi SOYADI
Bagkan

Milli Miidafaa Cad. No:20 Kat:3-<1 06573 Bakanliklar- ANKARA
Telefon No: (0312) 12345 67 Faks No:{0 312) 123 4568
e-Posta sghi@iadalet gov tr Internet Adresi: www.adaletgov tr

2/2

Bilgi igin: Adi SOYADI
Unvan
Telefon Mo: {0 312) 12345 70
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& CUMy,
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()
Mersin TG
= MERSIN VALILIGi
il Yaz isleri Miidiirliigii

Sayr  : 26002637-491.04- .02.2015
KONU & e

BAKANLIGINA

Genel Miidiirliigii)
TIGE Z8) oottt ettt ettt ettt et es e eaeaes

[0) TR USRS

Adi Soyad1
Vali a.
Unvam

Ek:
1- Dilekge (1 sayfa)

Dagitim :

Geregi : Bilgi :

Biiyliksehir Belediye Bsk.ligma Akdeniz Bolge ve Garnizon K.ligmma
13 Ilge Kaymakamligina Mersin Cumhuriyet Bagsavciligina
Kamu Kurum ve Kuruluslarma Mersin Universitesi Rektorliigiine

12/11/2014 Sef : Havva GUNGEC

12/11/2014 il Ya.lsleri Miidiiri : Remzi KUYUGOZ

Camiserif Mah. Uray Cad. 33060 MERSIN Bilgi i¢in: Hawa YILMAZ
Telefon : (0 324) 238 25 54 Faks : (0 324) 238 81 12 V.HK.L
e-posta : yaziisleri.mersin@icisleri.gov.tr Internet Adresi: www.mersin.gov.tr Tel: (0324) 238 25 54



ONAY
SABLONU

UMy,
e U,
S %

-M/N\- T.C.
ersi MERSIN VALILiGI
il Yaz isleri Miidiirliigii
& ¢ aratk
<&
Say1 : 26002637-491.04/
KONU e
&
G @ -4 araiik)
&
VALILIK MAKAMINA
H(2-3 aralik)
<
&

& @ -4 aratik)
&

Remzi KUYUGOZ
il Yaz isleri Miidiirii
& @-2 aratik)
Uygun goriisle arz ederim.
... 02.2015
&2 aranik)
&

Ayhan BAYHAN
Vali Yardimcisi
C;jfj aralik)
<
OLUR
...02.2015
e araik)
&
Ozdemir CAKACAK
Vali
-2 aratiky
&

12/11/2014 Sef : Havva GUNGEQ
Camiserif Mah. Uray Cad. 33060 MERSIN Bilgi i¢in: Havva YILMAZ
Telefon : (0 324) 238 25 54 Faks : (0 324) 238 81 12 V.H.K.1.

e-posta : yaziisleri.mersin@icisleri.gov.tr internet Adresi: www.mersin.gov.tr Tel: (0324) 238 25 54



Sayi
K.onu

llgi

“ACELE” ibaresi tasiyan belgeye derhal ve siiratle,

“GUNLUDUR” ibaresi tasiyan belgeye belgede belirtilen
stire iginde cevap verilir.

3. “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresi yazi alaninin sag

Al ist kosesinde kirmizi renkli olarak belirtilir.

4. Birden fazla sayfali belgelerde “ACELE” veya
“GUNLUDUR” ibaresi sadece birinci sayfada belirtilir

T.C.
ADALET BAKANLIGI
Strateji Gelistirme Bagkanhg
GUNLUDUR
: 21509278-903.06.01-848 20.05.2014

: Emeklilik (Ali INAL)

PERSONEL GENEL MGD(JRLGGTJNE

:a) Ali INAL in tarihsiz dilekgesi,

b) Ali INAL1n 29.04.2014 tarihli dilekgesi.



SAYFA NUVARASI

Birden fazla sayfa
tutan belgelere sayfa
numarasi verilir.

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

1/6

2/6

3/6

4/6

5/6

6/6
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GiZLl YAZILAR B

Strateji Gelistirme Bagkanligr

Gizlilik derecesi be|genin Sayi  :35826416-612.01.03-405 15.01.2014
. .. Konu : Stratejik Plan
list ve alt ortasina biiyiik

harﬂerle klI’Il’llZl renkli TURKIYE BUYUK MILLET MECLISI BASKANLIGINA
olarak belirtilir.

Gizlilik dereceleri;

cok gizli,

gizli, ozel,

hizmete o6zel

seklinde gorev alani ve imza
. o PO . Adi SOYADI

hizmet 6zelligine gore Basbakan

kurum Veya kumlusga Ek: Stratejik Plan (5 adet)

belirlenir

Bashakanhk Merkez Bina 06573 Bakanliklar-ANKARA Bilgi igin: Ad1 SOYADI
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (D 312) 123 45 68 Unvan
¢-Posta: sgb@basbakanlik.gov.tr Internet Adresi: www. basbakanlik.gov tr Teleforn No: (0 312) 123 4570




— GizLi
MERSIN VALILIGI
il Yazi igleri Mudurliigii

Tarih :

Sayi :

Iginde ... Raporu Vardir

GizLi







Belgenin Gogalhlmasi, Gonderilmesi, Alinmas) ve lade Edilmesi

Belgenin cogaltilmasi

Fiziksel ortamda hazirlanan ve gizlilik derecesi tasimayan bir belgeden 6rnek ¢ikartilmasi

halinde, ornegin uygun bir yerine “ASLI GIBIDIR” ibaresi konulur ve idarec

e

yetkilendirilmis gorevli tarafindan ad, soyadi, unvan ve tarih belirtilmek suretiyle imzalanir.

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

Gtivenli elektronik imza ile imzalanarak hazirlanmis bir belgeden ¢ikti alinmasina ihtiya

¢

duyulmasi halinde bu islem sadece idarece yetkilendirilmis gorevli tarafindan gergeklestirilir.

Ciktinin uygun bir yerine “BELGENIN ASLI ELEKTRONIK IMZALIDIR” ibaresi

konulur. Tarih ve say1 bilgileri Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) araciligi ile belg
ciktis1 lizerine yazdirilir.

e

(Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Yonetmeligi: {RG:08.06.2011-27958}
Cikt1, idarece yetkilendirilmis gorevlinin adi, soyad: ve unvani belirtilmek suretiyle gorevli tarafindan

imzalanir ve kirmizi ya da mavi miihiirle miihiirlenir. imza ile miihriin iist iiste gelmemesine dikkat edilir.)

Gilivenli elektronik imza ile imzalanarak hazirlanmis belgelerin elektronik ortamd
kaydedilmesi, gonderilmesi ve dosyalanarak saklanmasi esastir. Bu belgeler, zorunl
olmadikga ayrica ¢iktis1 alinarak el yazisiyla atilan imza ile imzalanmaz ve fiziksel ortamd
saklanmaz.

a
u
a
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Selgen

—_—t

77

n Tizixsel ortarncda gonderilrmesi ve alinrmas)

Gizlilik derecesi tasimayan ve fiziksel ortamda gonderilen belgenin baslik bilgisi,
ihtiva¢ duyulmasi halinde gonderen idarenin adres bilgisi, belgenin tarihi ve sayis1 zarfin
sol tist kosesine;

Muhatabin ad1 ve ihtiya¢ duyulmasi halinde adres bilgisi zarfin ortasina yazilir.

Varsa siire ve kisiye 6zel bilgisi (ACELE, GUNLUDUR, KISIYE OZEL), kisiye 6zel
bilgisi tstte olmak iizere, zarfin sag iist kosesinde kirmizi renkli biiyiik harflerle belirtilir.

BELGENIN GONDERILMESINE iLiSKIN ZARF ORNEGI

TC. ACELE
BASBAKANLIK
Strateji Gelistirme Bagkanligi
Tarih
Say1

GUNEYDOGU ANADOLU PROJESI BOLGE KALKINMA IDARESI BASKANLIGL
Akbayir Mah. 104. Cad. No: 1155/2
63000 Karakoprii’SANLIURFA
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T.C.
MERSIN VALILIGI
il Yazi igleri Midiirliigii

Tarih :

Sayi :

iL MiLLi EGiTim MUDURLUGU
Dumlupinar Mah. Suphi Oner Ogretmenevi Yani
330130 - Yenisehir / MERSIN
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Gizlilik dereceli belgelerin gerekli giivenlik tedbirleri alinarak fiziksel ortamda
gonderilmesi esastir. Ancak bu belgeler gerekli giivenlik tedbirleri alinmasi sartiyla giivenli
elektronik imza ile imzalanarak elektronik ortamda da gonderilebilir.

Idareye fiziksel ortamda gelen belge idare tarafindan teslim alinir ve alindig tarih ile
belgeye ait iistveriler kaydedilir. Gerekli goriilmesi halinde giivenli elektronik imza ile
gelen belge ¢ikt1 alinarak da isleme konulur.

T.LC.
BASBAKANLIK
Genel Evrak Midirltgi
. . . Kayit Sayisi
| -Idareler, fiziksel ortamda alinan belgeler Belgenin | Kayst Tarihi
icin gelen evrak kaydinda kullanacaklari Kayit Saati
kasede en az vyandaki oOrnekte belirtilen HAVALE EDILECEK YER

unsurlara yer verirler. Kase iist yazmm ilk

sayfasinin 6n veya arka yliziine basilir.




“KISIYE OZEL” ibaresi tasiyan zarf veya belgeler agilmadan
ilgiliye teslim edilmek iizere almir. “KISIYE OZEL” ibaresi tasiyan
belge tizerinde yalnizca ilgili kisi tasarruf hakkina sahiptir ve ilgilinin
talebi olmadan kayda alinmaz.

Kisiler tarafindan idareye yazilan dilekgelerin: “... arz ederim.”
seklinde bitirilmemesi veya “... rica ederim.” ibaresiyle ya da baska
Ibarelerle bitirilmesi dilekc¢enin isleme alinmasina engel degildir.
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Belgenin elekironik oritarncda
gonderilmesi ve alinmasi

Gilivenli elektronik imza ile imzalanan belge
elektronik ortamda muhataplara iletilir.

Guvenli elektronik imza ile imzalandiktan sonra
elektronik olarak iletilemeyen belge ¢iktisinin uygun bir
yerine “ASLI GIBIDIR” ibaresi konulur ve idarece
yetkilendirilmis gorevli tarafindan ad, soyadi, unvan ve
tarih belirtilmek suretiyle tasdik edilerek gonderilir.

Idareler arasinda resmi yazisma kapsaminda iletilecek
elektronik belgelerin olusturulmasinda e-Yazisma Teknik
Rehberinde tanimlanan kurallara uyulmasi zorunludur.
Idare, resmi yazisma kapsaminda kendisine iletilen ve e-
Yazisma Teknik Rehberine uygun sekilde olusturulmus
belgeleri isleme koymakla yiikiimliidiir.

- * " 1 /;
iRiin:.

84



Idare, baska bir idareden kendisine resmi yazisma kapsaminda iletilen ve e-
Yazigsma Teknik Rehberinde tanimlanan kurallara uygun sekilde hazirlanmamais
bir belgeyi reddetme hakkina sahiptir. Bu durumda, kendisine iletilen belgeyi
reddeden idare, gonderen idareye bu durumu sebepleriyle birlikte belgenin
kendisine ulastig1 tarihi takip eden ikinci is giiniiniin sonuna kadar bildirir.

e-Yazisma Teknik Rehberinde tanimlanan sifreleme mekanizmasina uygun
sekilde kendilerine sifreli belge iletilebilmesini isteyen idareler kendileri i¢in
elektronik sifreleme sertifikas1 temin eder. Idareler icin olusturulan elektronik

sifreleme sertifikalar1 Devlet Tegkilati Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS)
lizerinden paylasilir.

Idareler, elektronik sifreleme sertifikasina sahip olmasi sartiyla diger
idarelerden resmi yazisma kapsaminda kendilerine gonderilen ve e-Yazisma
Teknik Rehberine uygun sekilde sifrelenmis belgeleri kabul etmekle
yukimlidiir.

Idareler, karsilikli olarak iizerinde anlasmak kosuluyla, e-Yazisma Teknik
Rehberinde tamimlanan sifreleme mekanizmasindan farkli  sifreleme
mekanizmalar1 Kullanabilir.
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Idare e-Yazisma Teknik Rehberinde tanimlandigi sekilde sifrelenerek kendisine
gonderilen resmi yazisma kapsamindaki bir belgenin sifresini acamazsa veya belgenin
sifresini a¢gmakla birlikte belge iceriginin e-Yazisma Teknik Rehberinde sifreleme
mekanizmasi i¢in tanimlanan Ozellikleri tasimadigini belirlerse bu belgeyi reddeder ve
durumu sifreli belgenin kendisine ulastigi giinii takip eden ikinci is giinliniin sonuna
kadar, kendisine iletilen sifreli belgeyi tanimlayan bilgilerle birlikte, belgeyi gonderen
idareye bildirir ve hem bu bildirimi hem de kendisine iletilen sifreli belgeyi kayit altina
alir. Idarenin bildirimde bulunmamas: halinde, génderilen sifreli belge acilmis, icerigine
erisilmis ve bu belgenin e-Yazisma Teknik Rehberine uygun sekilde olusturuldugu kabul
edilmis sayilir.

Giivenli elektronik imzali belgelerin gonderilmesi ve alinmasi islemlerinin ilgili
mevzuatla yetki verilmis tiglincii bir taraf araciligiyla kayit altina alinarak yapilmasi
esastir. Ancak, idareler arasinda giivenli elektronik imzali belgelerin gonderilmesi ve
alinmasi islemleri, taraflarca yapilacak anlasmalar ¢ergcevesinde ve kayit altina alinmak
kaydiyla baska bir iletim mekanizmasiyla da yapilabilir.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) kurulmamis olan idarelere gonderilen
giivenli elektronik imzal1 belgelerin alinmasinda yukaridaki fikra hiikmii esas alinir. Bu
belgeler, muhatap idare tarafindan imza dogrulamasi yapildiktan sonra ¢iktisi1 alinarak ve
“ASLI GIBIDIR” tasdiki yapilarak isleme konulur.
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KEP Nedir?

Kayith Elektronik Posta (KEP), her tarlu ticari, hukuki yazisma ve belge
paylasimlarinizi gonderdiginiz bigcimde koruyan, alicinin kim oldugunu kesin
olarak tespit eden, icerigin kesinlikle degismemesini ve igerigi yasal gecerli ve
guvenli, kesin delil haline getiren sistemdir.

KEP sistemi, gonderici ve alici_kimlikleri, gonderi zamani, teslim edilme
zamani, erisilme zamani ve icerik butunlugunu kesin ve degistirilemez olarak
koruyarak, taraflardan herhangi birinin inkar edemeyecegi yasal bir delil olarak
20 yil sureyle saklamaktadir.

: gD U “" iR =uls ”[mt
Beyanname / Bagvuru / Blidirim
Dileko / Strlesme

Mutabakat / Sipar

(htar / ihbar

‘Bordro / &in Formu / Maas Bilditms

Kurumlar Arasi Yazigmalor
Ve daha fazias
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Icisleri Bakanligi Genelgesi
(02/03/2016 Bilgi islem Dai.Bsk.962)

Yonetmeligin 28 inci maddesinin sekizinci fikrasinda
“Guvenli elektronik imzali belgelerin gonderilmesi ve
alinmasi islemlerinin ilgili mevzuatla yetki verilmis tguncu bir
taraf araciligiyla kayit altina alinarak yapilmasi esastir...”
hukmu yer almaktadir.

lIgili maddeye istinaden, en ge¢ 1 Mart 2016 tarihine
kadar tum kamu kurum ve kuruluglarinca Kayitli Elektronik
Posta (KEP) hesabinin alinmasinin ve KEP yoluyla gelen
evraklarin elektronik ortamda karsilanmasinin zorunlu
oldugu hususu Basbakanlik idareyi Gelistirme Baskanliginin
30/09/2015 tarihli ve 405 sayili yazisi ile bildirilmistir.

Bakanligimiz ile diger kamu kurumlari arasindaki resmi
yazigmalarin elektronik ortamda yurutulmesi icin PTTKEP
servis saglayicisindan Bakanligimiz merkez ve tasra
teskilatinin (valilik, kaymakamlik ve il 6zel
idareleri) gereksinimlerini kargilayacak sekilde
“icisleribakanligi@hs01.kep.tr" hesabi temin edilmistir.

)
Ptiep


mailto:“icisleribakanligi@hs01.kep.tr
mailto:“icisleribakanligi@hs01.kep.tr
mailto:“icisleribakanligi@hs01.kep.tr

Bu kapsamda ;

Gelen Evrak: 1 Mart 2016 tarihine kadar, KEP entegrasyonunu
tamamlamis olan kurumlardan KEP Uzerinden gelen evraklar, muhatap
birimlerin "Dis Kurumdan Elektronik Gelen" sayfasinda
listelenecektir.

Giden Evrak: Bakanligimizdan dis kurumlara kagit ortaminda
iletilen giden evraklarin KEP sistemi Uzerinden teknik altyapisini hazir
hale getirmis olan kurumlara elektronik ortamda iletiimesi
Baskanligimizca yapilacak calismalar sonrasinda saglanacaktir.

Ilgide kayitli Mistesarlik Makami Oluru ile Bakanligimiz merkez
ve tasra teskilatina ait KEP Uzerinden islem gorecek tum evraklarin,
|dari ve Mali Isler Dairesi Baskanligi Genel Evrak Subesince,
elektronik ortamda ve tek elden, Baskanligimizca bu amacla temin
edilen icisleribakanligi@hs01.kep.tr hesap adresi Uzerinden karsilanip,
postalanmasi saglanacaktir.



mailto:icisleribakanligi@hs01.kep.tr
mailto:icisleribakanligi@hs01.kep.tr

Belgenin jade edilmesi

[dareye muhatab1 olmadig1 halde fiziksel ortamda gelen bir belge, asil
muhatab1 anlasilamiyorsa gonderene iade edilir. Ancak, asil muhatabin agik¢a
belli olmasi durumunda, gerektiginde belgenin bir sureti alinarak, ash
muhatabina génderilir ve belgeyi gonderene de bilgi vertilir.

[dareye muhatab1 olmadig1 halde giivenli elektronik imza ile imzalanarak
elektronik ortamda bir belge gelmesi durumunda, belgenin muhatabi
olunmadig1 bilgisi ve s6z konusu belgeye iliskin tanimlayici bilgiler
gonderene elektronik ortamda iletilirr. Bu durumda belgenin bir kopyasi
elektronik ortamda muhafaza edilir.
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Gorug, oilgl ve nelge taleplerinde stre
Idare ici ve idare dis1 goriis, bilgi ve belge talep yazilari giinlii yazilir.

Idareler, ilgili mevzuattaki 6zel hiikiimler sakli kalmak kaydiyla,

 Siire belirtilmeyen belge taleplerini talebin kendilerine ulasmasindan
itibaren en gec bes is giinii,

 Siire belirtilmeyen bilgi ve goriis taleplerini ise talebin kendilerine
ulasmasindan itibaren en gec onbes is giinii i¢inde yerine getirir.

Talebin ulastig1 tarih, fiziki ortamda gelen talepler i¢in ilgili yazinin
idarenin genel evrak kayitlarma girdigi zamani; elektronik ortamda gelen
talepler i¢in ise talep yazisimin Elektronik Belge YoOnetim Sistemi
(EBYS)’ye giris kaydinin yapildig1 zamani ifade eder.

Idareler, bilgi ve goriis isteyen idareye siiresi icinde ve gerekcesini
bildirmek kaydiyla onbes is giiniinii gegmemek {izere ek siire kullanabilir.
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Tekit yazis)
Belgeye siiresi i¢inde cevap verilmemesi durumunda muhataba tekit yazisi yazilabilir.

T.C. ' ACELE
BASBAKANLIK
Idareyi Geligtirme Bagkanhg

Sayl :72131250-805.99-682/1254 29042014
Konu : Tekit Yazisi

cevrveeee BAKANLIGINA
ilgi : 18.03.2014 tarihli ve 72131250-805.99-584/1068 sayili yazimiz

[lgi yazinmza bes giin iginde cevap verilmesi hususunda geregini tekiden rica ederim.

Imza
Adi SOYADI
Basbakan a.
Miistesar Yardimcisi



Uygun yazilmayan belgeler

Bu Yonetmelige uygun olarak yazilmayan belgelere verilecek cevabi yazilarda,
bu Yonetmeligin ilgili maddeleri belirtilmek suretiyle muhatap uyarilabilir. S6z
konusu durumun devam etmesi halinde, siireli belgeler hari¢ miiteakip belgeler
gerekcesi belirtilerek iade edilebilir,

Duzenleme yeitkisi
Idareler resmi yazismalarla ilgili olarak bu Yénetmelige aykirt olmamak kaydiyla
ek diizenleme yapabilir.

Bu Yonetmeligin uygulanmasi ile ilgili olarak ortaya cikabilecek tereddiitleri
gidermeye ve gerektiginde uygulamaya yonelik esaslar1 belirlemeye Basbakanlik
(idareyi Gelistirme Baskanligr) yetkilidir.
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Gecicl Macdldeler

Elektronik altyapiin kurulmasi

Bu Yonetmeligin yiiriirliige girdigi tarihten once kurulan Elektronik Belge
Yonetim Sistemi (EBYS)’ler idarelerce bir yil iginde bu Yo6netmelik hiikiimlerine
uyumlu hale getirilir.

Bu Yonetmeligin yiirirliige girdigi tarihten sonra kurulacak olan Elektronik
Belge Yonetim Sistemi (EBYS)’ler bu Yonetmelik hiikiimlerine uyumlu sekilde
kurulur,

Idareler, e-Yazisma Teknik Rehberine uygun olarak giivenli elektronik imzali
belgelerin gonderilmesi ve alinmasi islemlerini saglamak amaciyla 28 inci
maddenin sekizinci ve dokuzuncu fikralarinda belirtilen yetki verilmis li¢iincti taraf
araciligiyla olusturulacak kullanict hesaplari bu Yonetmeligin yiriirliige girdigi
tarihten itibaren alt1 ay i¢inde alir.

Sayi sisteminin uyumlastirilmasi

Bu Yonetmelikte belirtilen say1 sisteminin yani sira kendi say1 sistemlerini de
kullanan idareler gerekli uyumlastirma calismalarini bu Yonetmeligin yiiriirliige
girdigi tarihten itibaren bir y1l icinde tamamlar.
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ASLINA UYGUNLUK ONAY]

Bir yazidan ornek ¢ikartilmasi gerekiyorsa orneginin uygun bir yerine
"ASLI GIBIDIR" ifadesi yazilarak imzalanir ve miihiirlenir.

ASLI GIBIDIR
10/02/2015

Dilara BABA
Bilgisayar Isletmeni
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EVRAK SENE=D

I¢ zarf ve Ornek 14'te gosterilen iki suret evrak senedi dis zarfin i¢ine konularak gizlilik
derecesi olmayan yazilar gibi kapatilip, lizerine gidecegi yer ve evrak sayisi yazilir. Dis zarfin
lizerinde gizlilik derecesi bulunmaz, varsa ivedilik derecesi kirmizi renkli olarak belirtilir.

Elektronik ortamdaki yazigsmalar kurum ve kuruluslarin e-posta adresi lizerinden yapilir.

GONDEREN ALAN TARIH | SENEDI HAZIRLAYAN

Sira No | Belgenin Konusu Kopya Kopya | Ekler Dil
(Tarih ve Sayisi) Adedi No

SENEDI IADE EDENIN: Tarih

Adi ve Soyad : Saat

Gorevi

Imzasi1




TEBLIG-TEBELLUG BELGESI

icisleri Bakanligi Mulkiye Miifettisligi’nin 30/06/2012tarihli ve 127/33-4 sayili
yazisi tarafima teblig edildi.

Teblig Eden Teblig Tarihi Tebelllig Eden

Remzi KUYUGOZ ...[/07/2011 Ali SARI
il Yazi isleri Mduri Kaymakam



TEBLiG-TEBELLUG BELGESI

On sayfada bulunan Mersin Valiligi Ozel Kalem Mudirltgi’nin
21/04/2006 tarihli ve 3-182 sayili “Atattirk’iin 125.Dogum Yili Anisina Halk
Yiirtiylisi” konulu yazisini okumak suretiyle tebelllig ettim.

Teblig Tarihi: ..../07/2011

Teblig Eden : Tebelliig Edenler : imza:

Remzi KUYUGOZ

Il Yazi Isleri Mduri Sonay UNLUER ...
DilaraBABA ...

Zahide CEBECI ...
Nusret LALEDEMIR ...
AydinSEN ..

Serkan EMMEZ ...




TESLIM-TESELLUM BELGESI

Aydincik Kaymakamhgi Koylere Hizmet Gotlirme Birligi’nin
1.5.175/15, A.I.C 144/24 sayili ve 21.05.2012 tarihli “Teftis Layihasi” ni teslim
aldim.

Teslim Tarihi: 02 Nisan 2011
TESLiM EDEN TESLIM ALAN
ilker SERT Remzi KUYUGOZ
Miilkiye Basmufettisi Mersin il Yazi isleri Midiirii




TUTANAK

Valilik Makami’nin 10/02/2005 tarih ve BO54VLK
4330300/10-391 sayili yazisina istinaden, Valilik Binasinin giiney
(deniz) kisminda bulunan kaldirim tzerindeki yanmayan sokak
lambalari yanar hale getirildi, Hikiimet Konagi bahcesi icerisinde
bulunan projektor lambalarinin bakimi yapildigi, projektor

lambalarinin 5 adedinin kablolarinin patlak olmasindan dolayi
islem yapilamadi.

Is bu tutanak tarafimizdan diizenlenerek mistereken
imza altina alindi. 17/02/2011

Altan ALKAN Cavit BAHTIYAR
TEDAS Gorevlisi Blyuksehir Belediye Zabita Me.



iIFADE TUTANAGI

Adi ve Soyadi : Ali DEMIR

Baba adi : Omer BAL

Ana adi : Siddika BAL

Dogum Tarihi : 14.06.1947

Dogum Yeri : Girne

Isi : Ogretmen

ikamet Adresi : Pirireis Mahallesi, 124 Sokak, Alp Yapi Konutlari,

B 1 Blok 1/16 Yenisehir/MERSIN

Yukarida agik kimligi yazili Ali DEMIR, Milli Egitim Bakanligina yazdigi 10/10/2003
tarihli sikayet dilekgesi ve Valilik Makaminin Il Idare Kurulu Mudirliigiinin 16/12/2003 tarih ve
1270 sayili gorevlendirme talimati Gzerine; Hikimet Konagi’'nin 1. katinda bulunan Il Yazi Isleri
Mudurlagi odasinda konu hakkindaki bilgi ve gorglisiine basvurulmak Gizere huzura alindi.

Adi gecen ifadesinde: “Bakanliga yazdigim sikayet dilek¢esinde de beyan ettigim lizere

.. dedi.
isbu ifade tutanagi okundu, anlasiimayan, ifadenin maksat ve kastini asan herhangi bir
hususun olmadigi anlasildi ve birlikte imza altina alindi. 10/10/2003

IFADEYi ALAN IFADEYi YAZAN IFADEYi VEREN
Hasan YAMANER Mehmet CELIK Ali DEMIR
Mudarlagi V.H.K.I. Ogretmen
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STANDART TURK KLAVYESI
( F KLAVYE )’ dir.

1949 yilinda F Klavye Kullanimina
baslaniimistir.




* 10.12.2013 tarihli RG de yayimlanan
Basbakanlik Genelgesi ve

* Milli Egitim Bakanliginin 2003/20 sayili
Genelgeleri dogrultusunda F klavye kullanma
mecburiyeti getirilmistir.

* Her turli resmi yazi Standart Tiirk Klavyesi
(F klavye) kullanilarak yazilmalidir.




Basbakanliktan: Resmi Gazete: 10 Aralik 2013 Say1 : 28847
Konu : F Klavye GENELGE_2013/13

Ulkemizde bilgisayar ve internet kullanim oranlarinda son yillarda énemli artislar kaydedilmistir. Bilgisayar
giris birimlerinden biri olan klavyeyi etkin kullanma ve hizli yazma becerisi, bilgi toplumuna doniisiim siirecinde
bilgi iireten bireylerin gelisimine katki saglayan unsurlardan biridir. Gilinimiizde bir¢ok iilke tarafindan kendi
dillerinin 6zelliklerine uygun gesitli harf ve sembol yerlesim diizenine sahip klavyeler gelistirilmis, iilkemizde de
Milli Egitim Bakanlig1 onciiligiinde baglatilan ¢aligmalar sonucunda, Tiirk dili ve alfabesinin 6zelliklerine uygun ve
hizli yazmaya elverisli bir tasarima sahip bulunan F klavye diizeni olusturulmustur.

Yazim kolayligi ve verimliligi bakimindan F klavyenin getirdigi avantajlardan yararlanilmasi ve iilkemizde F
klavye kullaniminin yayginlastirilmasi amaciyla, tiim kamu kurum ve kuruluslarinda, Tirk Standardlart Enstitiisi
(TSE) tarafindan hazirlanan TS 2117 “Alfasayisal Tiirkge Klavyelerin Temel Yerlesim Diizeni” standardina uygun F
klavyeye kademeli olarak gecis saglanacaktir.

Bu cercevede;

Kamu kurum ve kuruluslarinca genelgenin yayimindan itibaren, alim siireci baslatilmis olanlar disinda temin
edilecek tiim bilgisayarlarin F klavyeli olmasi ve halen kullanimda olanlarin da 2017 yili sonuna kadar F klavyeye
dontistiiriilmesi saglanacaktir.

Kamu kurum ve kuruluslarinda F klavyeye geg¢is siirecinde en 6nemli husus olan kamu personeline verilecek
egitime ait icerik Milli Egitim Bakanligi tarafindan gelistirilecektir. Bu egitimin saglanmasinda uzaktan egitim
oncelikli olacaktir. Bu kapsamda kurulacak www.fklavye.gov.tr internet sitesinde egitim igerigi kullanima
sunulacaktir. Egitimin alinmasi, degerlendirilmesi ve belgelendirilmesi konusunda kamu kurum ve kuruluslarina
gerekli yonlendirme Milli Egitim Bakanligi tarafindan yapilacaktir. Vatandasa dogrudan hizmet sunan veya is
stirecinde yogun klavye kullanan personelin egitimi 6ncelikli olarak tamamlanacaktir. Kamu kurum ve kuruluslarinda
F klavye egitiminin planlanmasi, uygulanmasi, takibi ve raporlanmasi konusunda sorumlu olacak birimler tespit
edilerek, Milli Egitim Bakanligina bildirilecektir. Kamu kurum ve kuruluslar1 F klavyeye ge¢is planlarini; kurumsal
isleyisi aksatmayacak sekilde ve personelinin F klavye egitim takvimini dikkate alarak kendileri olusturacaktir.

Ayrica, bilgisayar kullaniminin yogun oldugu 6zel sektore ait kamuya agik alanlarda (internet salonu vb. toplu
kullanim saglayicilari) ve 6zel sektor kuruluslarinda F klavyenin tesvik edilerek yayginlastiriimas: saglanacaktir.

Bilgilerini ve geregini rica ederim.
Recep Tayyip ERDOGAN
Basbakan


http://www.fklavye.gov.tr/
http://www.fklavye.gov.tr/
http://www.fklavye.gov.tr/
http://www.fklavye.gov.tr/
http://www.fklavye.gov.tr/
http://www.fklavye.gov.tr/
http://www.fklavye.gov.tr/

F klavye hazirlanirken;
30.000 kelime ve 185.000 harf incelenmistir.

Butlin sesli harfler sol elde toplanmus.

Sessiz harfler de sag elle yazilacak sekilde
tasarlanmistir.

Cok kullanilan harfler gliglii parmaklara
paylastirilarak yazim kolayligi saglanmustir.

Belli bir egitimden sonra F Klavye ile 10
parmakla bakmadan yazi yazmak mimkundiir.
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« Qklavye ingiliz tasarimidr.
Q Klavyede;

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

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

Bu nedenle;

* |s yerimize ya da evimize Bilgisayar alirken
klavyenin F klavye olmasina dikkat ediniz...
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Valilik imza
Yetkileri
Yonergesi

Yururltk tarihi
20 Eylul 2010

e
. MERSIN VALILIGI
11 Yaz Isleri Miidiirkigii

Say1 :B.054 VLK 4.33.03.00-010.04 /9233 16/09/2010

Konu : Imza Yetkileri Yénergesi

Tlgi: 18/01/2010 tarihli ve B.05.4. VLK 4.33.03.00-913.01/596 sayili vénerge.

Kamu hizmetlerinin verine getirilmesi ve wvatandaslarmmiza eksiksiz olarak sunulmasi
éncelikli 6dev ve sorumlulugumuzdur. Insan odakli ve insana bagl hizmet anlayisi; her tirli
kamu hizmetinin insanmizm mutlulugu ve refahi icin vapdmasmi esas alr. Amacmiz gelismis,
kallkmmis ve insani vasam gostergeleri agismdan Gzlenilen diizeve erismis bir iilke ve kent
vasami olusturmaktr.

Kamu vonetimi ve ¢aliganlart olarakk Mersin ili biitiiniinde bu amaclar dogrultusunda
calismak, kamu hizmet kalite ve kapasitesini en iist diizeve tagimak zorunlulugundaviz. Kamu
galiganlar1 olarak bu dogrultuda diiginmek ve davranmak temel sorumlulugumuzdur.

Yetki devrini esas alan, somumlulugu pavlagan, hizmetlerin verimli, siiratli ve verinde
sunulmasini amaclavan, Mersin ili biitiiniinde kamu hizmeti anlayigi ve uvgulamasmi ¢agdas bir
diizeve ulastwmayi arrulavan wve 20 Eylil 2010 tarthinde yiiriirliige girecek olan “Mersin
Valiligi Imza Yetkileri Yénergesi™ ekte génderilmis olup, ilgi vénerge ve degisiklik onavlari
viiriirlikten kaldwridmigtir.

Bilgi ve geregini arz verica ederim.

'
ity
Hasan Basri GUZELOGLU
Vali
EKLER:
1- Yonerge (15 Sayfa)
DAGITIM :
Geregi: Bilgi :
Vali Yardmncilarina Bagbakanliga
Tige Kaymakamliklarma Bakanliklara
Kamu Kurum ve Kuruluglarina Akdeniz Bilge Gamizon K ligma
Cumbhurivet Bagsavcilifma
Idari Yargiya
Mersin Universitesi Rektérligiine
Camigerif Mah.Uray Cad. 33060 AKDENIZMERSIN Aynntih bilgi ve irtibat : R KUYUIGDZ Miidir
Telefon : (0 324)238 25 54 Faks:(0324)238 81 12

e-posta : yaziislen mersin@icislen. gov tr Elektronik ag: www.mersin.gov.ir



IMZA YETKISINI DEVRETMEDEKI AMAC

1. Kamu iist yoneticilerine zaman kazandirmak, il
yOnetiminin daha 1yi organizasyonu, planlanmasi,
koordine edilmesi ve denetlenmesini yonetmek, sorunlarin
coziimiinde daha 1yi degerlendirme yapabilmelerini
saglamak,

2. Kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmette siirat,
verimlilik ve etkinligi arttirmak,

3. Halka ve is sahiplerine kolaylik saglamak,

4. Yonetime karst giiven ve sayginlik duygularini
giiclendirmek ve gelistirmektir.



Yetkisi derecesinde amir “bilme hakkini” kullanir. Bu amacla;

a) Imza yetkisi devredilen gorevli, imzaladig yazilarda
list makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek,
zamaninda bilgi vermekle yiikiimlidiir.

b) Gizlilik dereceli konular, bilmesi gerekenlere
yalnizca bilmesi gerektigi kadar ile agiklanir.

¢) Imza yetkisi kullaniminda, hitap edilen makamm
seviyesi ile konunun kapsam ve 6nemi, g6z Oniinde
tutulmasi gereken temel ilkedir.



1. Valilige hitaben yazilan yazilar, kesinlikle Kaymakamlar ve
birim amiri tarafindan imzalanir.

2. Yazilar, varsa dosyasi ve ekleriyle birlikte Vali ve Vali
Yardimcilarina imzaya sunulur. Ekler, baslikli, ek numarali
olur ve gerekiyorsa ilgili tarafindan onaylanir.

3. Birim amirleri kendilerine verilen yetkinin bir kismini ig
yonerge hazirlayip, Valilik Makaminin onayina sunarak
astlarina devredebileceklerdir.



T.C.
MERSIN VALILIGI
11 Yaz1 Isleri Midiirliigii

Say1 : 26002637-804.03-518 12/01/2015
Konu : Resmi Yazigsmalar

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmeligin “Imza”
baslikli 16°’nc1 maddesinin;

- 3’lncii fikrasinda “Yaziyr imzalayacak olan makam, yazinin gidecegi makama gore
kurum/kurulusun ‘imza yetkileri yonergesi’ ne veya yetkili makamlarca verilen imza
yetkisine uyularak segilir.”,

- 4’lnct  fikrasinda ise “Yaziyr makam sahibi yerine yetki devredilen kisi
imzaladiginda, imzalayamin ad ve soyadi birinci satira, yetki devredenin makami
“Basbakan a.”, “Vali a.” ve “Rektor a.”, biciminde iKinci satira, imzalayan makamin
unvani 1Se tictincii satira yazilir.” hitkkimleri yer almakta,

20 Eyliil 2010 tarihli Mersin Valiligi Imza Yetkileri Yénergesinin de;

- “Ilkeler” bashikli ikinci Boliimiiniin 4-d maddesinde “/mza vyetkisi kullaniminda,
hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam ve énemi, géz oniinde tutulmas: gereken
temel ilkedir.”
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- “Uygulama Esaslar1” baslikli Uciincii Boliimiiniin C/7 maddesinde ise “Valilige
hitaben yazilan yazilar, kesinlikle Kaymakamlar ve birim amiri tarafindan imzalanir.”
denilmektedir.

Bu nedenle, Valiligimize hitaben gonderilecek resmi yazilarin Mersin Biiyiiksehir
Belediyesinde ve il¢e belediyelerinde Belediye Baskani veya imza yetki devri yapilan
Genel Sekreter veya Baskan Yardimcisi tarafindan imzalanmasini ve imza yetkisi verilen
st diizey gorevlilerce imzalanacak yazilarin “Baskan a.” ibaresi kullamlarak
yonetmeligin 16/4’iincii maddesine gore imzalanmasimi, yazimizin Kaymakamliklar
tarafindan ilge belediye baskanliklarina da duyurulmasini,

Valiligimize miidiir adma veya kaymakam admma yaz1i imzalanarak
gonderilmemesini,

Resmi yazigsmalarda yukarida Dbelirtilen Yonetmelik ile Yonerge hiikiimleri
dogrultusunda islem yapilmasini rica ederim.

Ozdemir CAKACAK
Vali
DAGITIM :
Mersin Biiyiiksehir Belediye Bagkanligina
Kaymakamliklara

Resmi Daire Mudirliiklerine
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