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BIRINCI BOLUM
Amagc, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci; Belediyemizde givenli elektronik imza
kullanilarak elektronik ortamda veya el yazisiyla atilan imza ile fiziksel ortamda yapilan
resmi yazigmalara iligskin kurallar1 belirlemek, bilgi veya belge aligverisini, hizli ve giivenli bir
bicimde ylritmek ve uygulama birligi saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- Bu Yonerge, Biylkcekmece Belediye Bagkanliginin, kurum ici ve
kurum dis1 yazigmalarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge; 10 Haziran 2020 tarih _ve 31151 sayili Resmi
Gazetede_yayimlanan, *“Resmi _Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik”in 36. maddesine dayanilarak hazirlanmstir.

Tanimlar
MADDE 4- Bu Yonergede gegen;

Meclis : Blyiikcekmece Belediye Meclisini

Belediye: Biyukcekmece Belediyesini,

Baskanhk: Bilyukgekmece Belediye Baskanligini,

Baskan: Buyukcekmece Belediye Baskanini,

Baskan Yardimcisi: Gorev boliimiinde birimin bagli bulundugu Baskan Yardimcisini,

Birim : BlylUkcekmece Belediyesinin blnyesindeki Mudarlikleri,

Birim Amiri: Buytikcekmece Belediyesinin binyesindeki Mudurleri,

Alt Birim : Miidirliiklere bagl seflik, amirlik gibi alt birimleri,

Resmi yazi: Birimlerin diger kamu kurum ve kuruluslar ile gercek ve tiizel kisilerle
iletisimini saglamak amaciyla yazilan yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belgeyi,
Elektronik ortam: Belge ve bilgilerin tzerinde bulundugu her tiirli bilgisayari, gezgin
elektronik araglari, bilgi ve iletisim teknolojisi lirlinlerini,

Yaz1 alami: Yazi kagidinin dist, alt, sol ve sag kenarndan 2,5 cm. bosluk birakilarak
diizenlenen alani,

Giden evrak: Belediyemiz birimlerinden c¢ikan ve diger birimlere, diger kurum, kurulus ve
kisilere gonderilen evraki,

Gelen evrak: Diger kurum ve kuruluslar ile kisilerden belediyemize gelen evraki,

I¢ yazisma: Belediyemizin birimleri arasinda yapilan yazismalari,

Dis yazisma: Belediyemiz ile diger kurum, kurulus ve kisiler arasinda yapilan yazismalari,
Aidiyet zinciri: Belgenin hazirlanmasindan tasfiyesine kadar olan siireci,

Belge: Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal fonksiyonun veya kurumsal islemin yerine
getirilmesi i¢in alinmis ya da idare tarafindan hazirlanmis; igerik, iliski ve formati ile ait
oldugu fonksiyon veya islem icin delil teskil ederek aidiyet zincirini muhafaza eden, el yazisi
ya da giivenli elektronik imza ile imzalanmig ve EBYS ya da kurumsal belge kayit
sistemleri icinde kayit altina alinmis her tiirlii kayith bilgi veya dokiimani,



Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS): Basbakanlik tarafindan vyiiriitiilen
Elektronik Kamu Bilgi Yénetim Sistemi (KAYSIS)’nde yer alan ve idarelerin merkez, tasra
ve yurtdis1 teskilatindaki birimlerinin Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilati Numarasi ile
tanimlandig: alt sistemi,

Dokuiman: Kurumsal faaliyetlerin yerine getirilmesi amaciyla idare tarafindan hazirlanan ya
da toplanan her tarla bilgiyi,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS): Iidarelerin faaliyetlerini yerine getirirken
olusturduklart her tiirli dokiimantasyonun igerisinden idare faaliyetlerinin delili olabilecek
belgelerin ayiklanarak bunlarin igerik, tistveri, format ve iliskisel 6zelliklerini koruyan,
belgelerin ait oldugu fonksiyon veya islem i¢in delil teskil eden ve aidiyet zinciri igerisindeki
yonetimini elektronik ortamda saglayan sistemi,

Elektronik imza: Baska bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle mantiksal
baglantisi  bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla kullanilan elektronik veriyi,
Elektronik onay: Giivenli elektronik imza kullanilmayan durumlarda paraf yerine gegecek
kaydin elektronik ortamda alinmasini,

Elektronik onay: Giivenli elektronik imza krullanilmayan durumlarda paraf yerine gegecek
kaydin elektronik ortamda alinmasni,

Elektronik ortam: EBYS ya da kurumsal belge kayit sistemleri icerisinde bilgi, belge veya
dokiimanlarin hazirlandig1 ve kayitl oldugu her tiirlii bilgi ve iletisim teknolojisi araglarini,

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 06zel hukuk tiizel kisilerini,

Elektronik sifreleme sertifikasi: Elektronik belgelerin sifrelenmesi amaciyla yetkili
elektronik sertifika hizmet saglayicilari tarafindan iretilen elektronik sertifikayi,

Elektronik veri: Elektronik, optik veya benzeri yollarla iiretilen, taginan veya saklanan
kayitlari,

e-Yazisma Teknik Rehberi: Elektronik ortamda yapilacak resmi yazigsmalar kapsaminda
olusturulan belgelerin yapisi, formati, imzalama ve sifreleme mekanizmalar1 gibi teknik
hususlar1 tanimlayan ve Basbakanligin uygun goriisii alinarak Kalkinma Bakanlig1 tarafindan
yayimlanan rehberi,

Fiziksel ortam: Kagit ortaminda yapilan islemleri,

Form: Bicimli belgeyi,

Format: Elektronik dosya turlerini,

Gunluk rapor (log): EBYS’de yapilan ekleme, degistirme, silme, arama, goriintiileme,

gonderme ve alma gibi islemlerin hangi EBYS elemani iizerinde ve kimin tarafindan
gerceklestirildigi ile islemin gerceklestirildigi tarih ve zaman bilgisini ihtiva eden kayitlari,



Guvenli elektronik imza: Miinhasiran imza sahibine bagli olan, sadece imza sahibinin
tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza olusturma araci ile olusturulan, nitelikli
elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve imzalanmis elektronik veride
sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan elektronik imzayi,

Imza olusturma araci: Elektronik imza olusturmak iizere, imza olusturma verisini kullanan
yazilim veya donanim aracint,

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

Imza sahibi: Fiziksel ortamda iiretilen belgeyi imzalayan veya elektronik imza olusturmak
amaciyla bir imza olugturma aracini kullanan gercek kisiyi,

Resmi yazisma: idarelerin kendi iclerinde, birbirleriyle veya gercek ya da tiizel kisiler ile
iletisim saglamak amaciyla fiziksel ortamda veya gilivenli elektronik imza kullanarak
elektronik ortamda yuruttukleri streci,

Standart dosya plami: Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan veya alinan
belgelerin Uretim yerleri ile olan iligkisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina gore
dosyalanmasini saglamak amaciyla gelistirilen ve Devlet Arsivleri Baskanhigi tarafindan
yayimlanan siniflama semasint,

Ustveri (metadata): Bir belgeyi tanimlayan gonderici, konu, tarih, say1 ve benzeri bilgileri,
Ust yazi: Belgenin, varsa ek listesi ve dagitim listesi dahil, ek hari¢ kismni,

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

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

Zorunlu hal: ilgili mevzuattaki 6zel hiikiimlere gore belgenin fiziksel ortamda
hazirlanmasi gereken halleri,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Belgenin Ozellikleri

Resmi Yazisma Ortamlar:

MADDE 5- (1) Resmi_yazismalar, elektronik ortamda e-Yazisma Teknik
Rehberi’ne uygun olarak hazirlanan ve giivenlik elektronik imza ile imzalan belgelerle
vapilir. Bu belgeler, elektronik ortamda muhataplar: ile pavlasihir ve elektronik
ortamda saklanir. Ayrica giivenli elektronik imza ile imzalanan belgeler, ciktis1 alinarak
el vazisivla atilan imza ile imzalanmaz ve fiziksel ortamda saklanmaz.

(2) Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda resmi yazismalar, el yazisiyla
imzalan belgelerle vapilir. Bu belgelerin gonderilmesi ve saklanmasi fiziksel ortam
sartlarina gore gerceklestirilir.




Niisha sayisi
MADDE 6- (1) Elektronik ortamda guvenlik elektronik imza ile imzalan belgeler
tek niisha olarak hazirlanir.

(2) Zorunlu hallerde veya olaganUstu durumlarda muhataba gonderilmek Ulzere
fiziksel ortamda hazirlanan belgeler, parafli niishas1 hazirlayan idarede kalacak sekilde en az
iki nusha diizenlenir.

Belgenin sekli 6zellikleri

MADDE 7- (1) Belgelerin A4 (210x297 mm) boyutundaki kagida ¢ikti alinacak
sekilde hazirlanmasi esastir.
(2) Belge ekleri farkli form, format veya ebatlarda hazirlanabilir.
(3) Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda hazirlanacak st yazilarda kagidin bir
yUzii kullanilir. Ancak iist yazinin ekleri i¢in kagidin her iki yiizii de kullanilabilir.

Yaz tipi ve harf biiyiikliigii

MADDE 8- (1) Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde “Times New Roman” veya
“Arial” yazi tipi normal yazi stilinde kullanilir. Harf biiytikligiiniin Times New Roman igin
12 punto, Arial i¢in 11 punto olmasi esastir. Ancak gerekli hallerde metinde harf biiytikligii 9
puntoya, iletisim bilgilerinin yaziminda ise 8 puntoya kadar diisiiriilebilir. Farkli form, format
veya ebatlarda hazirlanan rapor, analiz ve benzeri metinlerde farkli yazi tipi ve harf
biiytikliigii kullanilabilir.

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

UCU NCU BOLUM
Resmi Yazilarin Boliimleri

Yazi alam
MADDE 8- (1) Belgenin yazi alani sayfanin iist, alt, sol ve sag kenarindan 1,5 cm

bosluk birakilarak diizenlenir. Logo kulanildiginda sayfanin iist boslugu 0.5 cm olarak
duzenlenir.

(2) Yaz1 alan1 disina sayfa numarasi ve varsa ek numarasi hari¢ higbir ifade veya ibare
yazilmaz.

Kurumsal Logo

MADDE 9- (1) Resmi vazilarda tercihen “Kurumsal Logo” kullamilabilir. Logo,
tek kullanildiginda belgenin en iist orta kisminda “T.C.” ibaresini ortalayacak sekilde
veva “Bashk” alanimi ortalayacak sekilde belgenin iist sol kisminda ver alir. Belge
iizerinde iki ayr1 logo kullanildiginda ise “Bashk” alanina ortalayacak sekilde hiverarsi
yonunden (st olan idareye ait logo solda, alt olan idareye ait logo sagda kullanmilir. Bir
kavram veya etkinlik gibi_hususlarla ilgili_logo kullamilmak istendiginde “Bashk”
alanina ortalavacak sekilde idareye ait logo solda; diger logo sagda kullanilir. Belge
iizerinde en fazla iki logo kullanilabilir.

Bashk

MADDE 10- (1) Baslik (Antet), yaziy1 hazirlayan ve gonderen kurum ve ilgili
biriminin admnin belirtildigi bolimdiir.



(2) Baslik, kagidin yazi alaninin iist kismina, ortalanarak yazilir. ilk satira “T.C.”
kisaltmasi, ikinci satira bityiik harflerle BUYUKCEKMECE BELEDIYE BASKANLIGI,
iclincii satira ise yaziyr ¢ikaran birimin adi kiigiik harflerle (kelime ilk harfleri bulyUk)
ortalanarak yazilir. Baslik, ii¢ satir1 gegmemelidir. (Ornek-1)

Bashgin her iki vaninda iic satirin  hizasim1 tasmavacak biviikliikte
Belediyemizin amblemi (Logo) ile varsa diger Logolar yer ahr.

Ornek 1: Bashk

T.C.
BUYUKCEKMECE BELEDIiYE BASKANLIGI
Yaz Isleri Miidiirliigii

Say1

MADDE 11- (1) Belgelerde say1 bulunmasi zorunludur. “Say1:” sirastyla; belgenin
hazirlanma siirecini_ifade eden elektronik ortam icin “E” ibaresi, DETSIS te belirtilen
Turkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilati Numarasi, standart dosya plani kodu ile belge kayit
numarasindan olusur ve bunlarin arasina kisa ¢izgi isareti (-) konulur (Ornek 2).

(2) “Say1:” yan basligi, basligin son satirindan itibaren iki satir bosluk birakilarak ve
yazi alanmin solundan baslanarak yazilir (Ornek 2). Kayit numarasi, belge hazirlanirken
EBYS iizerinden alimir_ve belge Uzerinde gosterilir. Zorunlu hallerde hazirlanan
belgenin numarasi, el yazisiyla imzalandiktan sonar EBYS veya kurumsal belge kayit
sistemi iizerinden alinir. Kullamilan EBYS veya kurumsal belge kayit sistemi icerisinde
her bir belgenin hazirlanma siirecine gore kayit numarasinin essiz olmasi zorunludur.
Belgede hem birim evrak bolimii hem de genel evrak boliimii tarafindan verilen kayit
numarasi bulunmas1 hélinde araya egik ¢izgi isareti (/) konulur. Bu belgeler icin belge kayit
numarasi olarak genel evrak boliimii tarafindan verilen kayit numaras: dikkate alinir.

(3) Olaganistl _durumlarda belge, fiziksel ortam esaslarina _uygun olarak
hazirlanir ve belgeye vettkili birim tarafindan kurumsal belge kavit ssiteminden kayit
numarasi alinir. EBYS’ve erisim saglandiginda ise belge ve iistveri bilgileri EBYS’ve

kaydedilir.

Ornek 2: Savi ve Evrak kayit numarasi

Sayi: E- 96957449 - 050.06.-111111

Tarih
MADDE 12- (1) Tarih, fiziksel ortamda belgeye ilgili birimden say1 verildigi zaman1
belirtir.

(2) Fiziksel ortamda hazirlanan belgelerde tarih, say1 ile ayni satirda olmak ilizere yazi
alaninin en saginda yer alir (Ornek 3). Tutanak, rapor, teblig-tebelliig belgesi ve benzeri
belgelerde ise tarih, metnin bitiminde yer alabilir.



(3) Tarih; giin, ay ve yil olarak rakamla yazilir. Ay ve giin iki haneli, y1l ise dort haneli olarak
duzenlenir (Ornek: 01.09.2014, 04/09/2014). Ay adlar, harfle de yazilabilir. Bu durumda giin,
ay ve yil arasina herhangi bir isaret konulmaz (Ornek: 10 Ekim 2014, 09 OCAK 2014).

(4) Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile hazirlanan belgelerde tarih bilgisine belge
Ustverisinde veya belge (zerinde yer verilir. Belge tzerinde bulunan guvenli elektronik
imzalarin uzun vadeli dogrulamaya imkan verecek nitelikte olmasi ve bu imzalarda zaman
damgas1 bulunmas1 zorunludur. Belgenin en son yetkili tarafindan giivenli elektronik imza ile
imzalandig1 zaman1 gosteren zaman damgasindaki tarih bilgisi belge tarihi olarak esas alinir.
Yazinin yetkili amir tarafindan imzalanarak ilgili birimden say1 verildigi zamani belirten tarih
boliimi, say1 ile ayni1 hizada olmak iizere yazi alaninin en saginda yer alir. Zorunlu héallerde
veva olaganiistii durumlarda hazirlanan belgede tarih, belgenin imzalandig1 zamam
belirtir ve belge imzalandig1 tarihte kayit altina_alinir. Yazilara mutlaka tarih verilmesi
gerekir. Ayrica paraflarin 6niine el yazisi ile tarih atilir,

Ornek 3:Tarih

Savi: 96957449 - 050.06.-E-2019-111111 ...l 2020

Konu

MADDE 13- (1) “Konu:” yan basligi, “Say1:” yan bagliginin bir alt satirna yazilir.
Belgenin konusu, yazi alanmnin dikey orta hizasini gegmeyecek bigimde kelimelerin bag
harfleri biiyiik olarak ve sonuna herhangi bir noktalama isareti konulmaksizin yazilir (Ornek
4). Konu bir satir1 gegerse ikinci satir “Konu:” yan basliginin alt1 bos birakilarak yazilir.

(2) Yazinin konusu, anlamli ve 6zIlii bir sekilde ifade edilir. Hk. vs. dair, ait gibi
kisaltmalar kullanilmaz.

Ornek 4: Konu

Say1 : Sayi: 96957449 - 050.06.-E-2019-111111
Konu: Yillik izin.

Gonderilen makam (Muhatap)

MADDE 14- (1) Muhatap, belgenin gonderildigi idareyi ya da kisiyi belirtir. Bu
boliim konunun son satirindan itibaren, belgenin uzunluguna gore iki ila dort satir bosluk
birakilarak ve sayfa ortalanarak yazilir.

(2) Muhatabin idare ya da 6zel hukuk tiizel kisisi olmasi durumunda adi biiyiik harflerle
yazilir. Muhatap idarenin adinin yazimida DETSIS te yer alan kayitlar esas alinir (Ornek 5).
Ihtiyag duyulmasi halinde muhataba iliskin birim adi bilgileri parantez icinde ilk harfleri
biiyiik digerleri kiigiik harflerle bir alt satira yazilir (Ornek 6-7-8).

(3) Idare disina gonderilen belgelerde, gerekiyorsa belgenin gidecegi yerin adresi, muhatap
satirmin altina satir ortalanarak, ilk harfleri biiyiik digerleri kiiciik harflerle yazilir. Adres
bilgisi, uzun olmas1 halinde birden fazla satira yazilabilir (Ornek 9). Muhatap gercek kisi ise
muhatap boliimiine “Sayin” kelimesinden sonra muhatabin adi ilk harfi biiytik digerleri kuguk
harflerle, soyadu ise biiyiik harflerle yazilir (Ornek 10).



4) Iglare tarafindan gerekli goriildiigii héllerde dagitimli belgelerin muhatap boélimine
“DAGITIM YERLERINE” ibaresi yazilabilir. Gonderilen makam; yazinin gonderildigi
kurum, kurulus ve kisi ile bunlarin bulunduklar yeri belirtir.

Ornek: 5- Kaymakamhga

BUYUKCEKMECE KAYMAKAMLIGINA

Ornek: 6- Valilige

ISTANBUL VALILiGINE
(I1 Mahalli Idareler Miidiirliigii)

Ornek: 7- Biiyiiksehir Belediyesine

ISTANBUL BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGINA
(Imar ve Sehircilik Dairesi Bagkanhgi)

Ornek: 8 - Bakanhga

ICISLERi BAKANLIGINA
( Mahalli Idareler Genel Miidiirliigii )

Ornek: 9- Kurum ve Kuruluslara

T.M.M.O.B. INSAAT MUHENDISLERI ODASI BASKANLIGINA
Selanik Cad. No: 19/1 - ANKARA

Ornek: 10-Sahislara

Sayin, Abdullah Oz
Korfez mah. Kahya Kadin cad. No: 345/5
34100 Fatih- ISTANBUL



Ilgi
MADDE 15- (1) lgi, belgenin baglantil1 oldugu diger belge ya da belgelerin belirtildigi
bolumddir.

(2) “Ilgi” yan basligi, muhatap boliimiiniin son satirindan itibaren iki satir bosluk birakilarak
ve yazi alaninin solundan baslanarak yazilir.

€,

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

(4) Ilgide yer alan bilgiler bir satir1 gegerse, devami “ilgi” yan bashiginin ve siralamay1
gosteren harflerin alt1 bos birakilarak alt satira yazilir.

(5) Ilginin birden fazla olmas1 durumunda, belgeler dnceki tarihli olandan baslanarak tarih
sirasina  gore siralanir.  Siralamada, Tirk alfabesinde yer alan bdtin kicuk harfler,
kendilerinden sonra kapama parantez isareti *)” konularak kullanilir.

(6) Ilgide, ilgi tutulan belgeyi gdnderen idarenin ad1 ile belgenin tarihi ve sayisi belirtilir.
Ancak ilgi tutulan belge, muhatap idarenin daha 6nce gonderdigi bir belge veya muhatap
idareye daha once gonderilen bir belge olmasi durumunda idare ad1 belirtilmez.

(7) llgide, ... tarihli ve ... say1l1 ...” ibaresi kullanilir ve ilginin sonuna nokta isareti konulur.

(8) Ilgide belirtilen belge gercek kisiden geliyorsa ilgi bolimii “...°m ....... tarihli
basvurusu.” bi¢ciminde yazilir. Ancak; belgenin muhatabi, ilgi tutulan basvurunun veya
dilekcenin sahibi ise ilgi boliimiinde gercek Kisinin isim bilgisine yer verilmez.

(9) Gergek Kisi ve tarih bilgisi bulunmayan basvuru/dilekce ilgi tutulmak istendiginde,
ilgi boliimlii “isimsiz_ve tarihsiz basvuru/dilekce.” Biciminde vazilir. S6z konusu
basvurunun/dilekcenin isleme alimip alinmavyacag) ilgili mevzuat hiikiimlerine gore
degerlendirilir.

(10) ilgide yazmin sayis1, kurum veya birimin ile dosya kodu tam olarak belirtilir. Tlgi, tarih
sirasina gore yazilir. Yazi aynmt konuda birden fazla makamin yazisina karsilik veya daha once
yazilmis ¢ok sayida yaziyla ilgili ise bunlarin hepsi belirtilir (Ornek 11).

Ornek 11: ilgi

flgi: a) Fatih Belediye Bagkanhiginin 01/02/2008 tarihli ve 12370 sayih yazisi,
b) Basbakanhk, Personel ve Prensipler Genel Mudurligiiniin 16/02/2008
tarihlive .............. sayill Genelgesi.
c) 15/03/2008 tarihli ve ............. saylll yaziniz,



Metin
MADDE 16- (1) Metin, “ilgi” ile “Imza” arasindaki kisimdir.

(2) Ilgi ile metin baslangici arasinda bir satir, ilgi yoksa belgenin muhatabi ile metin
baslangici arasinda iki satir bosluk bulunur.

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

(4) Paragrafa 1,25 cm igeriden baslanir ve metin iki yana hizalanir. Paragraflar arasinda satir
boslugu birakilmaz. ihtiyag duyulmasi hilinde paragraflar harf veya rakam ile siralanabilir.

(5) 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,
iletisim bilgisine ve belge dogruluma bilgilerine her sayfanin en alt kisminda ver verilir.
Zorunlu hallerde veva olaganiistii durumlarda hazirlanan ve birden fazla savfadan
olusan belgelerde ise her sayfanin en alt Kisminda iletisim bilisine ver verilir.

(6) Metin i¢inde gegen sayilar rakamla veya harfle yazilabilir. Gerekli goriilmesi halinde
say1lar rakamla yazildiktan sonra parantez iginde harfle de gosterilebilir.

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

(8) Belge, Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Yazim Kilavuzu ve Tiirk¢e Sozlik esas
almarak dil bilgisi kurallarina gére anlamli ve 6zlii olarak yazilir. Belge i¢inde zorunlu
olmadik¢a yabanci kelimeye yer verilmez, verildigi durumda ise parantez i¢inde anlami
belirtilir. Ancak muhatab1 yabanci {ilke veya uluslararasi kurulus olan resmi yazigsmalarda
yabanci dil kullanilabilir. Bu durumda belge varsa uluslararasi yazigsma usullerine gore
olusturulabilir. Ayrica yabanci dille yazilan belgenin el yazisiyla atilan imzali ya da giivenli
elektronik imzali Tiirkge terclmesi de olusturulur ve idarede kalan niishasina eklenerek
saklanir.

(9) Metin icinde ver alan alintilar tirnak icinde ve/veya egik (italik) olarak vazilabilir.

(10) Metin icinde harfler kullanilarak maddelendirmeye/numaralandirmava ihtivac
duvuldugunda, tiirk alfabesinde ver alan biitiin Kiiciik harfler kendilerinden sonra
kapama parantez “)” konularak kullanilir.

(11) Metin iginde kisaltma kullanilacak ise ifadenin ilk kullanildig1 yerde ag¢ik bigimi, sonra
parantez icinde kisaltma yazilir [Ornek: Tiirkiye Biilyiik Millet Meclisi (TBMM), Kayitlh
Elektronik Posta (KEP)].

(12) Metnin son boltimu:

a) Yazisma yapan makamlar arasindaki hiyerarsi yoniinden, alt makamlara “Rica
ederim.”, iist ve aym diizeydeki makamlara “Arz ederim.” ibaresiyle bitirilir.
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b) Ust, aym diizey ve alt makamlara birlikte dagitimh olarak yapilan yazismalarda “Arz
ve rica ederim.” ibaresiyle bitirilir.

¢) Muhatap kisminda ikinci satirda parantez icerisinde birim veya idare ismi belirtilen
vazismalar, birinci satirda ver alan muhatap idare dikkate alinarak arz veva rica
ibarelereniden uygun olani ile bitirilir.

d) Gergek kisileri muhatap yazismalarda “Saygilarimla.”, “lyi dileklerimle.” veya
Bilgilerinize sunulur.” ibareleriyle bitirilebilir. Metin, Ilgi’den sonra baslayip Imza’ya kadar
stiren kisimdir.

e) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 42 nci maddesi geregince Baskan adina imza yetkisi
verilen makamlarca imzalanarak gonderilen yazilar Basgkanin hitap edecegi sekilde
bitirilecektir.

Imza

MADDE 17- (1) Metnin bitiminden itibaren iki ila dort satir bosluk birakilarak belgeyi
imzalayacak olan makam sahibinin adi, soyadi ve bunlarin altina unvani yazi alaninin en
sagina ortalanarak yazilir. Imza, ad ve soyadin iizerinde birakilan bosluga atilir. Elektronik
ortamda yapilacak resmi yazigsmalarda, imza yetkisine sahip kisi belgeyi, glvenli elektronik
imzasi ile imzalar. Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda el yazisiyla atilan imza,
kaybolmayacak ve kigida islemesini saglayacak mavi renkli kalemle atilir.

(2) Belgeyi imzalayanin adi ilk harfi biiyiik digerleri kii¢iik, soyadi ise biiyiik harflerle yazilir.
Unvan, ad ve soyadin altina ilk harfleri biiyiik digerleri kii¢lik harflerle yazilir. Akademik
unvanlar veya riitbeler adin 6n tarafina ya da bir satir altina ilk harfleri biiytlik digerleri kiigiik
harflerle agik ya da kisaltilarak yazilabilir.

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

(4) Belgeyi, imza yetkisi devredilen makam imzaladiginda, imzalayanin adi1 ve soyadi birinci
satira, yetki devreden makami gosteren “Belediye Bagkani a.” bigcimindeki ibare ikinci satira,
imzalayan makamin unvam ise iigiincii satira yazilir (Ornek 12). Birimler arasindaki ig
yazismalarda yetki devredenin unvani kullanilmaz.

(5) Belge vekaleten imzalandiginda, imzalayanin adi ve soyadi birinci satira, vekalet olunan
makam “Belediye Bagkan1 V.” bi¢iminde ikinci satira yazilir (Ornek 13).

(6) Belgenin iki yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda {ist unvan sahibinin adi, soyadi,
unvan1 ve imzast sagda yer alir. Belgenin ikiden fazla yetkili tarafindan imzalanmasi
durumunda en iist unvan sahibinin adi, soyadi, unvan1 ve imzasi en solda olmak uzere
yetkililer unvan sirasina gore soldan saga dogru siralanir.

(7) Elektronik ortamda hazirlanan rapor _ve benzeri bir belge, sorumlulugu bulunan
yetkili veya yetkililer tarafindan giivenli elektronik imza ile imzalanir. Zorunlu hallerde
veya olaganiistii durumlarda Fiziksel ortamda rapor ya da benzeri bir belgenin hazirlanmasi
halinde belgede sorumlulugu bulunan yetkili veya vetkKililer tarafindan belgenin son
sayfas1 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 miihiirle
veya idare mihriyle miihiirlenir. Imza, paraf veya miihiir metin bdliimiiniin okunmasini
engellemeyecek sekilde sayfada yer alir.
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(8) Zorunlu hallerde veya olaganiistii_durumlarda Ust yaziya iliskin olarak idare
tarafindan hazirlanan ve yedinci fikrada belirtilenler 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. Imza, paraf veya miihiir metin béliimiiniin okunmasini engellemeyecek
sekilde sayfada yer alir.

(9) Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda Fiziksel ortamda hazirlanan dagitiml
belgelerde niishalarin her biri ilgili makam tarafindan imzalanabilecegi gibi, imzalanan bir
niisha 29 uncu maddedeki usule gore ¢ogaltilarak da muhataplara gonderilebilir.

(10) Yaziy1 imzalayacak olan makam, yazinin gidecegi muhatap idarenin ast-iist iliskisi,
belgenin icerigi ve Onem derecesi dakkate alinarak Belediyemiz “Imza Yetkileri
Yonergesine” uyularak secilecektir.

(11) (Y) harfi konularak yetkilinin yerine imza atilamaz.

Ornek-12: Yetki Devri Halinde

...... [eeeeedd 2020

Belediye Baskani a.
Baskan Yardimcisi

Ornek -13: Yetkili Makama Vekalet Halinde

oo eeeead 2020
(Imza)

Belediye Baskam V.

Ek

MADDE 18- (1) 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 (Ornek
14). Belgede birden fazla ek varsa “Ek:” basliginin altinda ekler numaralandirilir ve ekleri
belirtecek ibarelere yer verilir. Eklerin sayfa sayis1 parantez iginde belirtilir (Ornek: EK-15).
Birden fazla ek olmasi durumunda eklerin lizerinde ek numarasi yazi alaninin sag fist
kosesinde belirtilir

(2) Ek listesi yazi alanma sigmayacak kadar uzunsa ayr bir sayfada “EK LISTESI” bashg1
altinda gosterilir ve list yaziya eklenir.

(3) Belge eklerinin muhataba gonderilmedigi durumlarda “Ek konulmadi” ya da “Ek-....
konulmadi” ifadesi yazilir (Ornek 16).
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(4) Giivenlik gerekgesiyle, teknik veya benzeri nedenlerle iist yaziyla birlikte gonderilemeyen
veya alinamayan belge ekleri iist yaziyla iligkilendirilmek suretiyle {ist yazidan ayri olarak
gonderilebilir veya alinabilir. S6z konusu nedenlerle alinan belge ekleri list yaziyla
iligskilendirilmek sartiyla iist yazidan ayr1 olarak muhafaza edilebilir.

Ornek-14 : Ek

EK: Yaz1 Ornegi (1 adet- 4 sayfa)

Ornek-15 : Ek

EK:

1- Yazi Ornegi (2 adet-3 sayfa),
2- Yonetmelik (5 adet-25 sayfa),
3- Dolu CD (2 adet),

4- Renkli Kartus (1 adet).

Ornek-16 : Ek

EK:

1- Tlgi (a) Yaz1 Sureti (1 sayfa)

2- CD (1 adet)

Dagitim:

Disisleri Bakanhgina (Ek-1 konulmadi)
Maliye Bakanhgina

Milli Savunma Bakanhgina (Ekler konulmadi)

Dagitim

MADDE 19- (1) Belgenin birden fazla muhataba gonderilmesi durumunda dagitim
boliimiine yer verilir. “Dagitim:” bagligi, ek varsa “Ek:” boliimiinden sonra, ek yoksa imza
boliimiinden sonra uygun satir boslugu birakilarak yazi alaninin solundan baslanarak yazilir
(Ornek 17).

(2) Belgenin geregini yerine getirme durumunda olanlar “Geregi:” kismina, belgenin igerigi
hakkinda bilgi sahibi olmas1 istenenler ise “Bilgi:” kismima yazilir. “Geregi:” kismi
“Dagitim:” bagliginin altina, “Bilgi:” kismui ise “Geregi:” kismu ile ayni1 satira ve yazi alaniin
ortasina dogru yazilir. “Bilgi:” kismu yoksa muhatap adlar1 dogrudan “Dagitim:” basliginin
altina yazilir (Ornek 18-19).

(3) Dagitimli belgeler dagitim boliimiinde belirtilen muhataplara gonderilir. Dagitim boliimii

yaz1 alanma sigmayacak kadar uzunsa ayri bir sayfada “DAGITIM LISTESI” bashig: altinda
gosterilir ve list yaziya eklenir.

Ornek-17: Dagitim

DAGITIM:
Tiim Miidiirliikler (Ek Konulmadi)
Hukuk Miisavirligi ( Ek1 Konuldu)
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Ornek- 18 - 19: Dagitim

DAGITIM:

Geregi: Bilgi:

Mali Hizmetler Miidiirliigii Baskan Yardimcilarn
Olur

MADDE 20- (1) Makam oluru alinan belgeler ilgili birim tarafindan teklif edilir ve
oluru alinan makam tarafindan el yazisi ya da giivenli elektronik imza ile imzalanir.

(2) Belge olur i¢in makama sunulurken imza boliimiinden sonra uygun bos satir birakilarak
yazi alaninin ortasina biiylik harflerle “OLUR” yazilir. “OLUR” ibaresinden sonra tarih ve
imza i¢in uygun bos satir birakilarak imzalayanin adi ilk harfi biiylik digerleri kiigiik, soyadi
biiyilk ve bir alt satira da unvam ilk harfleri biiylik digerleri kiiglik harflerle ortalanarak
yazilir (Ornek 20-21).

(3) Oluru teklif eden birim ile olur alinan makam arasinda baska makamlar varsa bunlar
“Uygun goriisle arz ederim.” ifadesiyle olura katilabilir. Bu ifade, teklif eden birim
yetkilisinin imza boliimi ile “OLUR” ibaresinin bulundugu bdliim arasma uygun bosluk
birakilarak yazi alaninin solunda yer alacak sekilde yazilir (Ornek 22).

Ornek-20: Yetkili Makam

Belediye Baskam

Ornek-21: Yetki devri ile onay

Yaz Isleri Miidiir V.

Baskan Yardimcisi
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Ornek-22: Onay

Yaz Isleri Miidiir V.

Uvygun Goriisle Arz ederim.
..l....1 2020

Baskan Yardimcisi

Belediye Baskam

Dagitim Plam

MADDE 20- Birimlerin tamamin1 veya bir kismim ilgilendiren teblig, genelge ve
yazilarin gonderilmesinde dagitim bolimiine yazinin génderilecegi biitiin birimlerin isimlerini
ayr1 ayr1 yazmak yerine, gonderilen evrak hangi kisimlari ilgilendiriyorsa; dagitim boliimiine
o kisim ve kisimlari igine alan dagitim planmin ismini yazmak yeterlidir. (Ornek 23-24).

Evrakin dagitim1 bir dagitim planina gore yapilmayacak ise dagitim kismina
dogrudan evrakin dagitilacagi birimlerin isimleri yazilir.

Bagkanligimiz birimleri i¢in belirlenen dagitim plani agagidaki gibidir:

A Plam

1. Baskanlik

2. Bagkan Yardimecilari

3. Ozel Kalem Mudurlugii

B Plam

1. Baskanlik Danigsmanlari

2. Meclis Bagkanlig1 ve Komisyonlar
3. Meclis Parti Gruplari

C Plam

Butun Maduarltkler

D Plam (A+B+C+D)

TUm birimler genel dagitim
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Ornek-23: Dagitim Plam Ornek-24: Dagitim Plam

DAGITIM: DAGITIM:
Geregi: Bilgi: D plam

C plam A plani

Paraf

MADDE 21- (1) Fiziksel ortamda kullanilan paraf, kaybolmayacak ve kagida
islemesini saglayacak mavi renkli kalemle atilir. Paraf, belgenin sadece idarede kalacak
niishasinda yer alir. Belge muhataba iletildiginde, belgeye ait paraf bilgileri paylasiimaz.
Fiziksel ortamda hazirlanan belgelerde paraflar, yazi1 alaninin sonunda ve sol kenarinda yer
alir (Ornek 25).

(2) Belgenin paraf boliimiinde tarih, unvan, ad ve soyadi belirtilir.

(3) Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde paraf, giivenli elektronik imza ile atilir. Ancak
paraft alinacak personelin giivenli elektronik imzasinin bulunmamast ya da ilgili idare
tarafindan giivenli elektronik imza ile paraf atilmasina gerek goriilmemesi halinde ilgilinin
paraft yerine elektronik onayr alinir. Bu onaylar EBYS’nin giinliikk raporlarinda (log)
kayit altina aliir. Giinliik raporlar, giinliik olarak zaman damgasiyla damgalanir ve ilgili
mevzuatta belirtilen saklama planlar1 ¢ergevesinde imha edilebilir. Ancak giinliik raporlarin
saklama siiresi iligkili oldugu belgelerin saklama sliresinden daha kisa olamaz.

Ornek 25: Paraflar

..... /.../2019 Yazan memur S,
..... /.../2019 Yaz1 Isleri Md.V. : ..cccevvuueunenn
..... /.../2019 Baskan Yrd. eeeeeererenneenes

Koordinasyon

MADDE 22- (1) Belediyemiz iginde birden fazla birimin is birligi ile hazirlanan ve
ust makama sunulan belgelerde, belgeyi hazirlayan birime ait paraf boliimiinden sonra bir
satir bosluk birakilarak “Koordinasyon:” yazilir ve is birligine dahil olan ilgililerin unvanlari,
adlar1 ve soyadlar1 paraf boliimiindeki bigime uygun olarak diizenlenir (Ornek 26).

Ornek 26: Paraf ve Koordinasyon

..... /.../2019 Yazan memur eereeeeeeinnnenas
..... /.../2019 Yaz1 Isleri Md.V. : ....ccceuveune.n..
..... /.../2019 Baskan Yard. D eeeeeesceccssennns

Koordinasyon:

wee ../ 2019 Insan Kayn.Md.V. : .................
..... / .../ 2019 Miifettis D eeeecceccennenns
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Belge dogrulama bilgileri

MADDE 23- (1) Elektronik ortamda guvenli elektronik imza ile imzalanan
belgelerde, “Iletisim Bilgileri” alaninin iist sinirin1 belirleyen ¢izginin iizerinde iki satirlik
alanina ilk satirma “Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmstir” ibaresi bulunur.
Belge dogrulama bilgilerini iceren “Belge dogrulama kodu” ikinci satirda, “Karekod” ise
“Iletisim Bilgileri” alanmin en sag kisminda yer alir. (Ornek 27).

(2) Belge dogrulama islemi, dogrulama kodu ve karekod ile Dijital Turkiye (e-Dvelet)
lizerinden saglanir.

Tletisim bilgileri

MADDE 24- (1) iletisim bilgileri; belgeyi gdnderen idarenin adresi, posta kodu,
telefon ve faks numarasi, e-posta adresi, kayith elektronik posta (KEP) adresini ve internet
adresi ile sagda bilgi alinacak kisinin adi, soyadi, unvani ve telefon numarasini igerecek
sekilde sayfa sonuna yazilir ve ¢izgi ile ayrilir (Ornek 27).

Kurum disina gonderilecek vazilarda. vazinin  ilk sayfasimin altinda adres
boliimii mutlaka ver alacaktir.

Ornek 27: Gonderen kurumun adresi ve bilgi verecek kisi

“Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir”

Fatih Mahallesi Sehremini Sokak No:1 Biiyiikgekmece/istanbul ~ Ayrintili bilgi igin irtibat : Y.OZDAMAR
Telefon :(212) 4440340 Faks: (212) 883 69 68

e-posta : yaziisleri@bcekmece.bel.tr  Elektronik Ag : www.bcekmece.bel.tr

Gizlilik dereceli belgeler

MADDE 25- (1) Gizlilik dereceli belgelerin hazirlanmasi, kaydedilmesi, saklanmasi,
gonderilmesi, alinmas1 ve diger islemlere iligskin olarak ilgili mevzuatta belirtilen hiikiimler
uygulanir. (“Hizmete Ozel” gizlilik dereceli belgelerin is ve islemleri elektronik ortamda,
“Ozel” ve iistii gizlilik dereceli belgelerin is ve islemleri ise fiziksel ortamda gerceklestirilir.
Belgenin imzacist olan yetkili makam, belgeye ait gizlilik derecesinin belirlenmesinden
sorumludur.)

Sureli ve kisiye 6zel yazismalar

MADDE 26- (1) Givenli elektronik imza ile imzalanan “Sireli” resmi yazigsmalarda
“ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresine st veride ve iist vazi iizerinde yer verilir.
“GUNLUDUR?” ibaresi tasiyan belgelere cevap verilmesi gereken siire veya tarih, metin
icinde ve ilgili iist veri alaninda belirtilir.

(2) “ACELE” ibaresi tasiyan belgeye derhal ve siiratle, “GUNLUDUR” ibaresi tasiyan
belgeye belgede belirtilen stire icinde cevap verilir.

17



(3) Elektronik ortamda veya zorunlu hallerde ya da olaganiistii durumlarda hazirlanan
Sireli belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresi yazi alaninin sag iist kosesinde
kirmizi renkli olarak belirtilir. Elektronik ortamda hazirlanan siireli belgelerde “ACELE”
veya “GUNLUDUR” ibaresine belge (stverisinde de yer verilir. Birden fazla sayfal
belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR?” ibaresi sadece birinci sayfada belirtilir (Ornek
28).

(4) “KISIYE OZEL” ibaresi, belgenin ilgilisine teslim edilmesini ve sonrasinda
yurutulecek sureci ifade eder.

(5) ) “KiSIYE OZEL” ibaresi tasiyan belienin zarfi acilmadan zarf iizerinde ver alan
bilgiler, vetkili birimce EBYS’ve veya kurumsal belge kavit sistemine kaydedilir ve
ilgilisine teslim edilir. “KiSIYE OZEL?” ibaresi tasiyan belge iizerinde valnizca ilgili kisi
tasarruf hakkina sahiptir ve ilgilinin talebi ile EBYS’ye kaydedilir.

Ornek 28: ACELE

Sayfa numarasi
MADDE 27- (1) Birden fazla sayfa tutan belgelere sayfa numarasi verilir. Sayfa

numarasi iletisim bilgilerinin altinda ve sayfanin ortasinda, toplam sayfa sayisinin kagincisi
oldugunu gosterecek sekilde belirtilir (Ornek 29).

Ornek 29: Sayfalarin Numaralanmasi

1/5, 2/5, 3/5, 4/5, 5/5..... gibi,

Ustveri elemanlari

MADDE 28- (1) Giivenli elektronik imza kullanilarak hazirlanan belgeler i¢in asgari
olarak e-Yazisma Teknik Rehberi’nde belirtilen Ust veri elemanlari kullanilir. e-Yazigsma
Teknik Rehberi’nde belirtilen iist veri elemanlar: ile birlikte ilgili mevzuatta belirtilen
standartlara uygun iistveri elemanlar1 da kullanilabilir.

(2) 1lgili mevzuatta belirtilen iistveri elemanlarina ilave olarak iistveri elemani kullanilabilir.

(3) Elektronik ortamda givenlik elektronik imza ile imzalanan belgenin Ustveri
elemanlari, belgenin ayrilmaz bir biitiiniidiir. Tarih ve sayi1 gibi belge gOrintusu
iizerinde ver alan bilgiler ile tistveride ver alan bilgiler arasinda fark olamaz.

18



DORDUNCU BOLUM
Belgenin Cogaltilmasi, Gonderilmesi, Alinmasi ve Iade Edilmesi

Belgenin Cogaltilmasi

MADDE 29- (1) Giivenli elektronik imza ile imzalanarak hazirlanmis bir belgeden ¢ikti
almmasina ihtiya¢ duyulmasi halinde bu islem sadece idarece yetkilendirilmis gorevli tarafindan
gerceklestirilir. Ciktimin uygun bir yerine “BELGENIN ASLI ELEKTRONIK IMZALIDIR”
ibaresi konulur. Cogaltilan giivenli elektronik imzali belgenin dogrulama islemi, 23.
Maddenin ikinci fikrasinda belirtildigi sekilde yapilir.

(2) Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda ya da bu Yo6nergenin yiiriirliige girdigi
tarihten once fiziksel ortamda hazirlanan ve gizlilik derecesi tasimayan bir belgeden 0Ornek
cikartilmas: halinde, ¢ogaltilan belgenin uygun bir yerine “ASLI GIBIDIR” ibaresi konulur ve
idarece yetkilendirilmis gorevli tarafindan ad, soyadi, unvan ve tarih belirtilmek suretiyle imzalanir.
Bu sekilde cogaltilan belge, asil belge gibi kabul edilir.

(3) Bu Yonergenin Uciincii Béliimiinde belirtilen unsurlara ¢ikt1 iizerinde yer verilememesi
durumunda, ¢ikt1 iizerinde yer almayan unsurlara belgenin iistveri ¢iktisinda yer verilir. Hem belge
ciktisinda hem de iistveri ¢iktisinda tarih ve sayr bilgilerine yer verilerek bu ¢iktilarin birbiriyle
iligkilendirilmesi saglanir. S6z konusu iliskilendirmenin saglanmasi amaciyla ¢iktilar lizerine herhangi
bir ibarenin yazilmasi veya konulmasi durumunda yapilan ekleme idarece yetkilendirilmis
gorevli tarafindan paraflanir. Cikti, idarece yetkilendirilmis gorevlinin adi, soyadi ve unvam
belirtilmek suretiyle imzalanir.

(4) Guvenli elektronik imza ile imzalanarak hazirlanmis belgelerin elektronik ortamda kaydedilmesi,
gonderilmesi ve dosyalanarak saklanmasi esastir. Bu belgeler, zorunlu olmadik¢a ayrica ¢iktist
alinarak el yazisiyla atilan imza ile imzalanmaz ve fiziksel ortamda saklanmaz.

Belgenin elektronik ortamda gonderilmesi ve alinmasi

MADDE 30- (1) Guvenli elektronik imza ile imzalanan belge elektronik ortamda
muhataplara iletilir. Givenli elektronik imza ile imzalandiktan sonra elektronik olarak
iletilemeyen belge 26 nc1 maddede diizenlenen usule gore ¢ikt1 alinarak gonderilir.

(2) Guvenli elektronik imza ile imzalanan belgeler veya dokiimanlar veri depolama araglariyla
da iletilebilir. Bu durumda gonderme ve alma islemine iliskin kayit tutulur.

(3) idare, resmi yazisma kapsaminda kendisine iletilen ve e-Yazisma Teknik Rehberine uygun
sekilde olusturulmus belgeleri isleme koymakla yukamludur.

(4) Idare, baska bir idareden kendisine resmi yazisma kapsaminda iletilen ve e-Yazisma
Teknik Rehberinde tanimlanan kurallara uygun sekilde hazirlanmamis bir belgeyi reddetme
hakkina sahiptir. Bu durumda, kendisine iletilen belgeyi reddeden idare, gdnderen idareye bu
durumu sebepleriyle birlikte belgenin kendisine ulastig1 tarihi takip eden ikinci is giliniiniin
sonuna kadar bildirir.

(5) Resmi yazisma kapsaminda idare digina gonderilen gizlilik derecesi tagimayan giivenli
elektronik imza ile imzalanmis belgeler de gerekli hallerde elektronik olarak sifrelenir.
Elektronik belgelerin sifrelenmesi islemi e-Yazigsma Teknik Rehberinde tanimlandigi sekilde
yapilir.  Kullanilacak  sifreleme sertifikalar1  yetkili  elektronik  sertifika  hizmet
saglayicilarindan temin edilir.

(6) e-Yazisma Teknik Rehberinde tanimlanan sifreleme mekanizmasina uygun sekilde
kendilerine sifreli belge iletilebilmesini isteyen idareler kendileri icin elektronik sifreleme
sertifikas1 temin eder. Idareler igin olusturulan elektronik sifreleme sertifikalar1 DETSIS
iizerinden paylasilir. Idareler, elektronik sifreleme sertifikasina sahip olmasi sartiyla diger
idarelerden resmi yazigma kapsaminda kendilerine gonderilen ve e-Yazigma Teknik
Rehberine uygun sekilde sifrelenmis belgeleri kabul etmekle yiikiimliidiir. idareler, karsilikl
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olarak iizerinde anlasmak kosuluyla, e-Yazisma Teknik Rehberinde tanimlanan sifreleme
mekanizmasindan farkli sifreleme mekanizmalari kullanabilir.

(7) Idare, e-Yazisma Teknik Rehberinde tanimlandign sekilde sifrelenerek kendisine
gonderilen resmi yazisma kapsamindaki bir belgenin sifresini agamazsa veya belgenin
sifresini agmakla birlikte belge igeriginin e-Yazisma Teknik Rehberinde sifreleme
mekanizmasi i¢in tanimlanan O6zellikleri tasimadigini belirlerse bu belgeyi reddeder ve
durumu sifreli belgenin kendisine ulastig1 giinii takip eden ikinci is giiniinlin sonuna kadar,
kendisine iletilen sifreli belgeyi tanimlayan bilgilerle birlikte, belgeyi gdnderen idareye
bildirir ve hem bu bildirimi hem de kendisine iletilen sifreli belgeyi kayit altina alir. Idarenin
bildirimde bulunmamasi halinde, gonderilen sifreli belge agilmis, igerigine erigilmis ve bu
belgenin e-Yazisma Teknik Rehberine uygun sekilde olusturuldugu kabul edilmis sayilir.

(8) Giivenli elektronik imzal1 belgelerin gonderilmesi ve alinmasi iglemlerinin ilgili mevzuatla
yetki verilmis Uglincii bir taraf aracilifiyla kayit altina alinarak yapilmasi esastir. Ancak,
idareler arasinda giivenli elektronik imzali belgelerin gonderilmesi ve alinmasi iglemleri,
taraflarca yapilacak anlagmalar g¢er¢evesinde ve kayit altina alinmak kaydiyla baska bir
iletim mekanizmasiyla da yapilabilir.

(9) EBYS kurulmamis olan idarelere gonderilen giivenli elektronik imzali belgelerin
alinmasinda sekizinci fikra hilkkmii esas alinir. Bu belgeler, muhatap idare tarafindan imza
dogrulamasi yapildiktan sonra 23 ncti maddede diizenlenen usule gore ¢iktist alinarak isleme
konulur.

Belgenin fiziksel ortamda gonderilmesi ve alinmasi

MADDE 31- (1) Muhatabina elektronik olarak iletimin mimkiin olmadigi
durumlarda, yetkilendirilmis gorevliler taarfindan ¢iktist aliman giivenli elektronik imzal
belge, elektronik ortamdaki aslina erisim amaci ile fiziksel ortamda gonderilir. Fiziksel
ortamda alinan belgenin dogrulama islemi 23. Maddenin ikinci fikrasinda belirtildigi sekilde
gergeklestirilir. Dogrulamasi yapilan belge mutlaka kayit edilir. Ilgili birimlere zimmetli
olarak teslim edilir.

(2) Belge zarflanarak muhataba iletildiginde baslik bilgisi, ihtiya¢ duyulmasi halinde
gonderen idarenin adres bilgisi, belgenin tarihi ve sayis1 zarfin sol iist kdsesine; muhatabin adi
ve ihtiya¢ duyulmas1 halinde adres bilgisi zarfin ortasina kisaltma kullanilmadan yazilir.
Varsa siire ve kisiye ozel bilgisi (ACELE, GUNLUDUR, KISIYE OZEL), kisiye Ozel
bilgisi Ustte olmak Uzere, zarfin sag {ist kosesinde kirmizi renkli biiyiik harflerle belirtilir
(Ornek 30).

(3) “Hizmete Ozel” haricindeki gizlilik dereceli belgelerin gerekli guvenlik tedbirleri
alinarak fiziksel ortamda gonderilmesi esastir. Yazinin gizlilik derecesi zarfin ist ve alt
ortasina, ivedilik derecesi ise sag iist kdseye gelecek bigimde kirmizi renkle belirtilir (Ornek
30). Yaz1 gizlilik derecesi tasiyorsa, gizlilik derecesi belgenin iist ve alt ortasina biiyiik
harflerle kirmiz1 renkli olarak belirtilir. Gizlilik dereceleri; ¢ok gizli, gizli, 6zel, hizmete 6zel
seklinde gorev alani ve hizmet O6zelligine gore yaziyr hazirlayan kurum veya kurulusga
belirlenir. Cok gizli yazilar ¢ift zarf ve evrak senedi ile gonderilir (Ornek 31). Ancak bu
belgeler gerekli givenlik tedbirleri alinmasi sartiyla giivenli elektronik imza ile imzalanarak
elektronik ortamda da gonderilebilir. “Cok gizli” gizlilik dereceli yazilarda, dis zarfi agan
gorevli i¢ zarf tizerinde yer alan “COK GIZLI” ibaresini gordiigiinde zarfi agmadan yetkili
makama sunar. Bu gorevli dis zarfin i¢inde yer alan evrak senedini imzalayarak bir niishasini
gbnderen makama iade eder.
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(4) Fiziksel ortamda gelen belge idare tarafindan teslim alinir ve alindigi tarih ile belgeye ait
ustveriler EBYS’ve veva kurumsal belge kayit sistemine kaydedilir. Gerekli gérilmesi
halinde giivenli elektronik imza ile gelen belge ¢ikt1 alinarak da isleme konulur.

(5) Fiziksel ortamda alinan belgeler i¢in gelen evrak kaydinda kullanacaklari kasede en az
(Ornek 32)’de belirtilen unsurlara yer verirler. Kase iist yazinin ilk sayfasinin 6n veya arka
yliziine basilir.

(6) Birime fiziksel ortamda gelen belgelerle ilgili havale, talimat ve benzeri islemler, {ist
yazinin ilk sayfasinin 6n veya arka yiiziine kase basilarak belge iizerinde gosterilebilir. Bu
kasenin sekli ilgili birimler tarafindan belirlenir.

(7) Kisiler tarafindan yazilan dilekgelerin; “... arz ederim.” seklinde bitirilmemesi veya ...
rica ederim.” ibaresiyle ya da baska ibarelerle bitirilmesi dilek¢enin isleme alinmasina engel
degildir.

Ornek-30 : Kurum disina génderilen gizli yaz1_i¢ zarfi_érnegi

T.C. COK GizLi IVEDI / GUNLU
BUYUKCEKMECE
BELEDIYE BASKANLIGI
Sayt:.......oeen
Sayin: Dog. Dr. Hamza ATES
Kocaeli Universitesi Umuttepe Kampiisii
Iktisadi idari Bilimler Fakiiltesi
41100 izmit/ KOCAELI

COK GIZLi

Ornek-31 : “Cok Gizli” Gizlilik Dereceli yazilarin alinmasi, acilmasi
ve kaydedilmesi (Evrak Senedi Diizenlenmesi)

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

imzas1
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Ornek-32 : Kurum Genel Evrak Kase Ornegi

GENEL EVRAK KASE ORNEGI

T.C.
Blyukgekmece Belediyesi
Yazi Isleri Miidiirliigii

Belgenin Kayit Sayisi

Kayit Tarihi

Kayit Saati

HAVALE EDILECEK YER

Belgenin iade edilmesi

MADDE 32- (1) Belediyemize muhatab1 olmadig1 halde giivenli elektronik imza ile
imzalanarak elektronik ortamda bir belge gelmesi durumunda, belgenin muhatabi olunmadigi
bilgisi ve stz konusu belgeye iliskin tanimlayici bilgiler gonderene elektronik ortamda iletilir.
Ancak asil muhatabin acikca belli olmasi durumunda, belge muhataba iletilebilir ve
gonderen _idareye bilgi verilebilir. Bu durumda belgenin bir kopyasi elektronik ortamda
muhafaza edilir.

(2) Belediyemize muhatab1 olmadigi halde fiziksel ortamda gelen bir belge, asil muhatabi
anlasilamiyorsa gonderene iade edilir. Ancak, asil muhatabin agik¢a belli olmasi durumunda,
gerektiginde belgenin bir sureti alinarak, asli muhatabina gonderilir ve belgeyi gonderene de
bilgi verilir.
BESINCIi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Goriis, bilgi ve belge taleplerinde siire

MADDE 33- (1) I¢ ve dis goriis, bilgi ve belge talep yazilar giinlii yazilir. ilgili
mevzuattaki 6zel hikiimler sakli kalmak kaydiyla, siire belirtilmeyen belge taleplerini talebin
kendilerine ulagsmasindan itibaren en ge¢ bes is giinii; siire belirtilmeyen bilgi ve goriis
taleplerini ise talebin kendilerine ulagsmasindan itibaren en ge¢ onbes is giinii iginde yerine
getirir. Talebin ulagtig1 tarih, elektronik ortamda gelen talepler icin ilgili yazinin EBYS’ye
giris kaydimin vapildigr zaman, fiziki ortamda gelen talepler icin ise ilgili yazinin ilgili
yvazinin EBYS’ve veya kurumsal belge kayit sistemine girdigi zamani ifade eder.

Bilgi edinme mevzuatina gore cevaplandirilmas: gereken yazi ve taleplerin takibi
"Bilgi Edinme Birimi" tarafindan, CIMER'de cevaplandirilmasi gereken yazi ve taleplerin
takibi de "Kurum CIMER Koordinatérii" tarafindan yapilacaktir. Kanuni muddeti iginde
cevaplandirilmayan yazi ve dilekgelerin sorumlulugu ilgili birim amirlerine aittir.

(2) Bilgi ve goriis isteyen idareye siiresi i¢inde ve gerekgesini bildirmek kaydiyla onbes is
gunund gegmemek tizere ek sire kullanilabilir.

Tekit yazis1

MADDE 34- (1) Belgeye suresi icinde cevap verilmemesi durumunda muhataba tekit
yazist yazilabilir (Ornek 33).
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ORNEK -33 : TEKIT YAZISI ORNEGI

o T.C. ACELE
BUYUKCEKMECE BELEDIYE BASKANLIGI
Yazi Isleri Miidiirliigii
Say1 : 96957449-805.99-682/1254 ..l...12019
Konu : Tekit Yazis1
.......... BASKANLIGINA

flgi : 18.03.2014 tarihli ve 72131250-805.99-584/1068 sayih yazimz.

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

Imza

Ad1 SOYADI
Belediye Baskani a.
Baskan Yardimcisi

Uygun yazilmayan belgeler

MADDE 35- (1) Bu Y0nergeye uygun olarak yazilmayan belgelere verilecek cevabi
yazilarda, Resmi Yazigsma Kurallar1 YOnetmeliginin ilgili maddeleri belirtilmek suretiyle
muhatap uyarilabilir. S6z konusu durumun devam etmesi halinde, siireli belgeler harig
miteakip belgeler gerekcesi belirtilerek iade edilebilir.

Gelen Evrak islemleri

MADDE 36 — (1) Belediyemize gelen evrakin tamami (Bizzat Baskan adina gelenler
hari¢) Yazi Isleri Miidiirliigiinden kayit ve havale olmadan ve bilgisayar kaydina girilmeden,
dogrudan birimler tarafindan kabul edilmeyecektir. Havale ve kayit islemleri evrakin ilk
sayfasina yapilacaktir.

(2) D1s kurum ve kuruluslardan gelen yazilarin ve sahislardan gelen dilekgelerin Yazi Isleri
Miidiirliigiinde gelen evrak kaydina alinmasindan sonra ilgili birimlere havale edilmesi
saglanacaktir.

(3) Mahkemeler, C. Savciliklari ve Icra Dairelerinden gelen yazlar, hi¢ zaman
kaybedilmeksizin ivedi olarak ve dogrudan  Hukuk Isleri Miidiirliigiine teslim
edilecektir. Bu yazilarla ilgili olarak, diger birimlerle koordinasyon ve cevap verme
islemleri siiresi gegirilmeksizin Hukuk Isleri Miidiirliigiince yapilacaktir.

Teblig

MADDE 37- (1) Cumhurbaskanligi, Bakanliklar, Valilik, ve Kaymakamliktan
Belediye Baskanligimiza intikal eden genelge, teblig ve birimlerimizin biiyiik bir kismini
ilgilendiren yazilar1 ile gerektiginde Resmi Gazetede yayimlanan Kanun, K.H.K., Tiizik,
Yonetmelik, Genelge ve Teblig’lerin Belediyeleri ilgilendirenleri, Yazi Isleri Miidiirliigii
tarafindan “Teblig ” seklinde Belediyemizin ilgili Birimlerine dagitilarak duyurulacaktir.
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(2) Birimlerimiz kendilerinin goérev alanina giren konularda, Baskanlik Tebligi (yonerge,
genelge, talimat...vb) olarak yayimlanmasini istedikleri yazilari ve birimlerimize dagitimh
olarak duyurulmasm arzu ettikleri hususlari, “Teblig” formatina uygun olarak (Ornek 34).
hazirlayacaklar ve bizzat Baskanin imzasi alindiktan sonra, basimi yapilarak yayimlanmak
lizere, bir {ist yaz1 ile Yaz1 Isleri Miidiirliigiine gondereceklerdir.

(3) Bu ‘Teblig’lerin (yazilarin) mevzuata ve yazisma kurallarina uygunlugundan hazirlayan
birim amiri sorumlu olup, gerektiginde Hukuk Isleri Midiirligii gorisii ilgili birimince
alinacaktir.

(4) Birimlerde hazirlanan Teblig’lere, hazirlayan birim tarafindan say1 verilmeyecek ve tarih
konulmayacaktir. Ancak, Tebligi gondermek icin Yazi Isleri Miidiirliigiine yazdiklar: {ist
yaziya birimin giden kaydina isleyecekleri say1 ve tarihi yazacaklardir.

(5) Tebligler, Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan ¢ogaltilacak ve ilgili tiim birimlere dagitimi
yapilacaktir.

(6) Yaz1 Isleri Miidiirliigii, birimlerden gelen “Teblig” érneklerinin “Teblig” formatina uygun
olarak hazirlanmasini hazirlayan birimden isteyebilir veya “Tebligin” icerigine miidahale
etmeden, aslin1 saklamak kaydi ile sekil sartina uygunlugunu saglayacak sekilde yeniden
yazip imzalatarak dagitimini yapabilir.

Ornek- 34 : Teblig

T.C.
BUYUKCEKMECE BELEDIYE BASKANLIGI
Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigii

Teblig No: 2019/1 veend /2011
Konu : Kilik Kiyafet Yonetmeligi ile
ilgili uygulama.

Evrak alma ve gonderme sureleri

Madde 38- (1) Diger kurumlarin evrak kuryeleri her giin saat 08:30-17:00 arasi
evraklarn1  Yazi Isleri Miidiirliigiimiize teslim edebileceklerdir. Baskanligimiza bagh
birimlerimiz ise gonderilmek iizere postaya verilecek evraklarini hergiin en geg saat 13:30’a
kadar Yaz Isleri Miidiirliigiine teslim etmis olacaklardir.

(2) Kitap, dergi, vb. gonderiler de mektup gibi zarflanip agizlar1 kapatilacaktir. Posta
gonderilerinde 5 kg’a kadar olanlar Yaz Isleri Miidiirliigii tarafindan posta olarak, fazlas1 ise
PTT kargosu olarak gonderilecektir.

Yiiriirliikten kaldirilan mevzuat ve atiflar

MADDE 39- (1) Biiviikcekmece Beledive Baskani tarafindan, 02/10/2019 tarihli
ve 2019/96280 sayih emirle viiriirliige konulan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul
ve Esaslar Hakkinda Yonerge” viiriirliikten kaldirilmistir.

(2) Diger mevzuatta, birinci fikrada belirtilen milga yonergeye yapilan atiflar bu
Yonergeye yapilmis sayilir.
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Cesitli Hiikiimler

MADDE 40- (1) Bu Yo6nergede hikim bulunmayan hususlarda, 10 Haziran 2020 tarih ve
31151 sayih Resmi Gazetede yayimlanan, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yoénetmelik hiikiimleri, konuya iligkin bakanlik genelge ve yazilar ile
kurumsal teamuller uygulanacaktir.

(2) Dilekge Kanunu ve Bilgi Edinme Kanunu cergevesinde belediyemize yapilan bagvurular,
en kisa siirede sonuglandirilarak bagvuru sahiplerine kanun ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen
stirelerde mutlaka bilgi verilir.

(3) Yazilarin konusu itibartyla ait oldugu birimlerce hazirlanmasi ve gonderilmesi asildir.
Ancak, acele ve gerekli goriilen hallerde Baskanlik Makaminda hazirlanan ve gonderilen
yazilarin bir 6rnegi ilgili birime arsivlenmek tizere gonderilir.

(4) Bagkana sunulan yada Baskan tarafindan imzalanmak veya havale edilmek (zere
kendilerine teslim edilen yazilarin muhafazasindan, Ozel Kalem Miudiri ve protokol
gorevlileri ile ilgili amirlerin sekreterlik hizmetini yapanlar sorumludur.

(5) Fiziksel ortamda gonderilen resmi evrak ve yazilar, ilgili kayit memurlarn ve sekreterler
tarafindan, zimmetle alinacak ve zimmetle verilecektir. Evraki teslim alan, imzasi ile birlikte
ismini de agik ve tam olarak zimmet defterine tarihiyle birlikte yazacaktir.

(6) Birimlerin evrak memurlari, gizli olmasa bile evrak ve iglemin sonucu hakkinda
yetkilendirilmedikce hicbir kimseye bilgi veremezler ve agiklamada bulunamazlar. Bu
kurallara aykirt davrananlar hakkinda yasal islem yapilir.

GECICI MADDE 1- (1) Bu Yénergenin 30 uncu maddenin birinci fikrasinda
belirtilen guvenli elektronik imza ile imzalanan belgelerin, elektronik ortamda
gonderilmesi ve alinmasi islemlerini saglamak amaciyla yetki verilmis iiciincii taraf
araciligiyla olusturulacak kullanici hesaplar1 Yonetmeligin yiiriirliige girdigi tarihten
itibaren Gc ay icinde temin edilerek DETSIS’e kaydedilir ve faal olarak kullanimi
saglanir.

Yurarluk

MADDE 41- Bu yonerge, baskanlik makami tarafindan onaylandig: tarihte yiiriirlige
girer.

Yurutme
MADDE 42- Bu yonerge hiktmleri, Baskan tarafindan yuratulr.
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