TRABZON BUYUKSEHIR BELEDIYESI

RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR HAKKINDA
YONERGE

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yo6nergenin amaci; el yazisiyla atilan imza ile fiziksel ortamda veya
giivenli elektronik imza kullanilarak elektronik ortamda yapilan resmi yazigmalara iliskin
kurallar1 belirlemek bilgi, belge veya dokiiman aligverisinin hizli ve giivenli bir bigimde
yiirtitiilmesini saglamaktir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, 02.02.2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmeliginin 33.
maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar

MADDE 3- (1) Bu Y0nergenin uygulanmasinda;

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

b) 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 igin 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 dokiimant,

c) Devlet Teskilat1 Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS): Basbakanlik tarafindan yiiriitiilen
Elektronik Kamu Bilgi Y6netim Sisteminde (KAYSIS) yer alan ve idarelerin merkez, tasra ve
yurtdist teskilatindaki birimlerinin Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilati Numaras: ile
tanimlandig alt sistemi,

¢) Dokiiman:Kurumsal faaliyetlerin yerine getirilmesi amaciyla idare tarafindan hazirlanan
ya da toplanan her tirlu bilgiyi,

d) Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS): Idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken
olusturduklar1 her tiirlii dokiimantasyonun igerisinden idare faaliyetlerinin delili olabilecek
belgelerin ayiklanarak bunlarin igerik, iistveri, format ve iliskisel ozelliklerim koruyan,
belgelerin ait oldugu fonksiyon veya islem igin delil teskil eden ve aidiyet zinciri icerisindeki
yonetimini elektronik ortamda saglayan sistemi,

e) Elektronik imza: Bagska bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle mantiksal
baglantis1 bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla kullanilan elektronik veriyi,

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

g)Elektronik ortam: EBYS ya da kurumsal belge kayit sistemleri igerisinde bilgi, belge
veya dokiimanlarin hazirlandig1 ve kayithh oldugu her tiirlii bilgi ve iletisim teknolojisi
araglarim,

g) 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 ger¢ek veya 6zel hukuk tiizel kisilerini,
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h)Elektronik sifreleme sertifikasi: Elektronik belgelerin sifrelenmesi amaciyla yetkili
elektronik sertifika hizmet saglayicilar1 tarafindan tiretilen elektronik sertifikayz,

1) Elektronik veri: Elektronik, optik veya benzeri yollarla tiretilen, taginan veya saklanan
kayitlari,

1) e-Yazigsma Teknik Rehberi: Elektronik ortamda yapilacak resmi yazismalar kapsaminda
olusturulan belgelerin yapisi, formati, imzalama ve sifreleme mekanizmalar1 gibi teknik
hususlar1 tanimlayan ve Bagbakanligin uygun goriisii alinarak Kalkinma Bakanlig: tarafindan
yayimlanan rehberi,

j) Fiziksel ortam: Kagit ortaminda yapilan iglemleri,

k) Form: Bicimli belgeyi,

1) Format: Elektronik dosya turlerini,

m) Giinliik rapor (log): EBYS'de yapilan ekleme, degistirme, silme, arama, goriintiileme,

gonderme ve alma gibi islemlerin hangi EBYS elemani iizerinde ve kimin tarafindan
gergeklestirildigi ile islemin gergeklestirildigi tarih ve zaman bilgisini ihtiva eden kayzitlari,
n) Giivenli elektronik imza: Miinhasiran imza sahibine bagli olan, sadece imza sahibinin
tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza olusturma araci ile olusturulan, nitelikli
elektronik sertifikaya dayanarak Imza sahibinin kimliginin ve imzalanmis elektronik veride
sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan elektronik imzay1, o)
Idare: Kamu kurum ve kuruluslarini,

6) Imza olusturma araci: Elektronik imza olusturmak iizere, imza olusturma verisini
kullanan yazilim veya donanim aracini,

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

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

s) Resmi yazisma: Idarelerin kendi iclerinde, birbirleriyle veya gercek ya da tiizel kisiler
ile iletisim saglamak amaciyla fiziksel ortamda veya giivenli elektronik imza kullanarak
elektronik ortamda yurdttukleri sireci,

s) Standart dosya plani: Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan veya
alman belgelerin liretim yerleri ile olan iliskisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina gore
dosyalanmasint saglamak amaciyla gelistirilen ve Bagbakanlik tarafindan yayimlanan
siiflama semasint,

t) Ustveri (metadata): Bir belgeyi tanimlayan génderici, konu, tarih, sayr ve benzeri
bilgileri,

u) Ust yaz1: Belgenin, varsa ek listesi ve dagitim listesi dahil, ek hari¢ kismini,

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

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

IKiNCi BOLUM
Belge Ozellikleri

Niisha sayisi

MADDE 4- (1) Muhataba gonderilmek iizere fiziksel ortamda hazirlanan belgeler, parafli
niishas1 hazirlayan birimde kalacak sekilde iki niisha diizenlenir.

(2) Dagitimli belgelerde muhatap sayis1 kadar niisha hazirlanir.

Belgenin sekli 6zellikleri

MADDE 5- (1) Belgeler, A4 (210x297 mm) boyutundaki kagida ¢ikt1 alinacak sekilde
hazirlanmalidir.
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(2) Belge ekleri farkli form, format veya ebatlarda hazirlanabilir.
(3) Ust yazilarda kagidin bir yiizii kullanilir. Ancak iist yazinin ekleri i¢in kagidin her iki
yiizli de kullanilabilir.

Yaz tipi ve harf biiyiikliigii

MADDE 6- (1) Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde "Times New Roman" yazi stili
kullanilir. Harf biiylikliigii 12 punto olmalidir. Altbilgide kullanilan harf biiyiikliigi 9 punto
olmalidir. Farkli form, format veya ebatlarda hazirlanan rapor, analiz ve benzeri metinlerde
farkl1 yazi tipi kullanilabilir. Ancak harf biiyiikligii 12 punto olmalidir.

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

UCUNCU BOLUM
Belgenin Bolumleri

Yaz alam

MADDE 7- (1) Belgenin yazi1 alan1 sayfanin {ist, alt, sol ve sag kenarindan 2,5 cm bosluk
birakilarak diizenlenir.

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

Bashk

MADDE 8- (1) Baslik (antet), belgeyi gonderen birimin adinin belirtildigi bolimdiir.

(2)Baslik, belgenin yazi alanminmn iist kismina ortalanarak yazilir. ilk satira "T.C."
kisaltmas, ikinci satira bagli olunan kurum olan “TRABZON BUYUKSEHIR BELEDIYESI”
biiyiikk harflerle, ii¢lincii satira birimin adi “........ Dairesi Bagkanligr” ilk harfleri buyik
digerleri kiigiik harflerle ortalanarak yazilir. (Ornek 1)

(3) Basligin yaziminda Biiyiiksehir Belediye Meclisinin kabul ettigi teskilat semasi ve
norm kadro listeleri esas alinir.

(4) Bashigin sol tarafinda “Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi” logosu yer alir.

Say1

MADDE 9- (1) Belgelerde say1 bulunmasi zorunludur. "Say1:" sirasiyla; DETSIiS'te
belirtilen Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilatt Numarasi, standart dosya plani kodu ile belge
kayit numarasindan olusur ve bunlarin arasina kisa ¢izgi isareti (-) konulur (Ornek 2).

(2) “Say1:” yan bagligi, basligin son satirindan itibaren iki satir bogluk birakilarak ve yazi
alaninin solundan baslanarak yazilir (Ornek 2).

(3)Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile hazirlanan belgelerin kayit numarasi,
basima "E." ibaresi konularak yazilir (Ornek: 69471265-902-E.4752). Bu belgelerde sayi
bilgisine belge Ust verisinde veya belge Gzerinde yer verilir.

Tarih

MADDE 10- (1) Tarih, fiziksel ortamda belgeye ilgili birimden say1 verildigi zamani
belirtir.

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

(3)Tarih; giin, ay ve yil olarak rakamla yazilir. Ay ve giin iki haneli, y1l ise dort haneli
olarak diizenlenir (Ornek: 01.09.2014, 04/09/2014).

(4)Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile hazirlanan belgelerde tarih bilgisine
belge Ustverisinde veya belge tzerinde yer verilir. Belge Gzerinde bulunan guvenli elektronik
imzalarin uzun vadeli dogrulamaya imkéan verecek nitelikte olmasi ve bu imzalarda zaman
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damgasi1 bulunmasi zorunludur. Belgenin en son yetkili tarafindan giivenli elektronik imza ile
imzalandig1 zamani gosteren zaman damgasindaki tarih bilgisi belge tarihi olarak esas alinir.

Konu

MADDE 11- (1) "Konu:" yan bashgi, "Sayr:" yan bashigimin bir alt satirina yazilir.
Belgenin konusu, yazi alaninin dikey orta hizasin1 ge¢meyecek bigimde kelimelerin bas
harfleri blylk olarak ve sonuna herhangi bir noktalama isareti konulmaksizin yazilir
(Ornek 2). Konu bir satir1 gegerse ikinci satir "Konu:" yan basliginin alt1 bos birakilarak yazilir.

Muhatap

MADDE 12- (1) Muhatap, belgenin gonderildigi kurumu 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 kamu ya da 6zel hukuk tiizel kisisi olmas1 durumunda adi biiyiik harflerle
yazilir. Muhatap kurumun admnin yazimmda DETSIS'te yer alan kayitlar esas alir. Ihtiyag
duyulmas1 halinde muhataba iligkin birim adi bilgileri parantez iginde ilk harfleri biiyiik
digerleri kiigiik harflerle bir alt satira yazilir. (Ornek 3).

(3) Kurum disina gonderilen belgelerde, gerekiyorsa belgenin gidecegi yerin adresi,
muhatap satirmin altina satir ortalanarak, ilk harfleri biiyiik digerleri kiigiik harflerle yazilir.
Adres bilgisi, uzun olmasi hélinde birden fazla satira yazilabilir. Muhatap gercek kisi ise
mubhatap boliimiine "Sayin" kelimesinden sonra muhatabin adi ilk harfi biiytik digerleri kiiciik
harflerle, soyadu ise biiyiik harflerle yazilir (Ornek 4).

(4) Bagl, ilgili veya iliskili kurumlara gonderilecek belgeler dogrudan o kuruma
gonderilebilir (Ornek 5). Ancak, ilgili bakanligin bilgi sahibi olmasinin gerekli goriildiigii
durumlarda belge, s6z konusu bakanlik araciliiyla gonderilir.

(5) Gerekli gorildigii hallerde dagitimli belgelerin muhatap boliimiine "DAGITIM
YERLERINE" Ibaresi yazilir.(Ornek 14).

Iigi

MADDE 13- (1) Ilgi, belgenin baglantili oldugu diger belge ya da belgelerin belirtildigi
bolumdr.

(2)"llgi" yan baghg, muhatap boliimiiniin son satirindan itibaren iki satir bogluk
birakilarak ve yazi alaninin solundan baslanarak yazilir (Ornek 6).

(3) "Say1", "Konu" ve "Ilgi" yan basliklarindan sonra kullanilan iki nokta ":" isareti aym
hizada yazilir (Ornek 6).

(4) llgide yer alan bilgiler bir satir1 gegerse, devam "Ilgi" yan bashginin ve siralamayi
gdsteren harflerin alt1 bos birakilarak alt satira yazilir (Ornek 6).

(5) Ilginin birden fazla olmasi durumunda, belgeler 6nceki tarihli olandan baglanarak
tarih sirasina gore siralanir. Siralamada, Tirk alfabesinde yer alan butlin kicuk harfler,
kendilerinden sonra kapama parantez isareti")" konularak kullanilir (Ornek 6).

(6)1lgide, ilgi tutulan belgeyi génderen kurumun adi ile belgenin tarihi ve sayis1 belirtilir.
Ancak ilgi tutulan belge, muhatap kurumun daha 6nce gonderdigi bir belge veya muhatap
kurumun daha nce gonderilen bir belge olmasi durumunda kurum adi belirtilmez (Ornek 6).

(7 H_gide, "... tarihli ve ... sayil1 ..." ibaresi kullanilir ve ilginin sonuna nokta igareti
konulur (Ornek 6).
(8) Ilgide belirtilen belge gercek kisiden geliyorsa ilgi boliimii "...... m........... tarihli

basvurusu." bigiminde yazilir (Ornek 6).

Metin

MADDE 14- (1) Metin, "lgi" ile "Imza" arasindaki kisimdir.

(2) llgi ile metin baslangici arasinda bir satir, ilgi yoksa belgenin muhatabi ile metin
baslangici arasinda iki satir bosluk bulunur (Ornek 7).
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(3) Metindeki kelime aralarinda ve noktalama isaretlerinden sonra bir karakter bosluk
birakilir. Noktalama isaretleri kendinden dnce gelen harfe bitisik yazilir.

(4) Paragrafa 1,25 cm igeriden baslanir ve metin iki yana hizalanir. Paragraflar arasinda
satir boslugu birakilmaz (Ornek 7). Ihtiya¢ duyulmasi halinde 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
(Ornek 8). Ancak; Yoénetim Kurulu, Genel Kurul gibi rapor ve tutanak niteligi tasiyan
yazilarda, antet, say1, konu ve tarih her sayfanin basinda yer alir.

(6) Metin icinde gecen sayilar rakamla yazilir. Gerekli goriilmesi halinde sayilar rakamla
yazildiktan sonra parantez iginde harfle de gosterilir.

(7) Dort ve dortten ¢ok haneli sayilar sondan sayilmak tizere tiglii 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 Tiirkge Sozliik esas
almarak dil bilgisi kurallarina gére anlamlhi ve 6zlii olarak yazilir. Belge icinde zorunlu
olmadik¢a yabanci kelimeye yer verilmez, verildigi durumda ise parantez ig¢inde anlami
belirtilir. Ancak muhatab1 yabanci iilke veya uluslararasi kurulus olan resmi yazigmalarda
yabanci dil kullanilabilir. Bu durumda belge varsa uluslararasi yazisma usullerine gOre
olusturulabilir. Ayrica yabanci dille yazilan belgenin el yazisiyla atilan imzali ya da giivenli
elektronik imzal1 Tiirkge karsiligi da olusturulur ve idarede kalan niishasina eklenerek saklanir.

(9) Metin iginde kisaltma kullanilacak ise ifadenin ilk kullanildigi yerde agik bigimi,
sonra parantez i¢inde kisaltma yazilir [Ornek: Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi (TBMM)].

(10) Metnin son bolumu:

a) Yazigma yapan makamlar arasindaki hiyerarsi yoniinden, alt makamlara "Rica ederim.",
iist ve ayni diizeydeki makamlara "Arz ederim."” ibaresiyle bitirilir.

b) Ust, aym diizey ve alt makamlara birlikte dagitimli olarak yapilan yazismalarda "Arz ve
rica ederim." ibaresiyle bitirilir.

¢)Gergek kisileri muhatap yazigmalarda "Saygilarimla.", "lyi dileklerimle." veya
"Bilgilerinize sunulur.” ibareleriyle bitirilir.

Imza

MADDE 15- (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 (Ornek 9). Imza, ad ve soyadin iizerinde birakilan bosluga atilir. El yazisiyla
atilan imza, kaybolmayacak ve kdgida islemesini saglayacak kalemle atilir. Elektronik ortamda
yapilacak resmi yazismalarda, imza yetkisine sahip kisi belgeyi, giivenli elektronik imzasi ile
imzalar.

(2)Belgeyi imzalayanin adi ilk harfi biiyiik digerleri kiigiik, soyadi ise biiyiik harflerle
yazilir. Unvan, ad ve soyadin altina ilk harfleri biiylik digerleri kiiclik harflerle yazilir.
Akademik unvanlar veya riitbeler adin 6n tarafina ilk harfleri biiyiik digerleri kiigiik harflerle
kisaltilarak yazilir.

(3) Belgeyi imzalayacak olan makam, imza yetkileri yonergesine uygun olarak
belirlenir.

(4) Belgeyi, imza yetkisi devredilen makam imzaladiginda, imzalayanin adi ve soyadi
birinci satira, yetki devreden makami gosteren "Baskan a." bigimindeki ibare ikinci satira,
imzalayan makamin unvam ise iigiincii satira yazilir (Ornek 9). Birimler arasindaki i¢
yazigmalarda yetki devredenin unvani kullanilmaz.

(5)Belge vekaleten imzalandiginda, imzalayanin adi ve soyadi birinci satira, vekalet
olunan makam "Belediye Baskan1 V." bi¢iminde ikinci satira yazilir (Ornek 9),

(6) Imza Yetkileri Yonergesi ile Genel Sekreter veya Genel Sekreter Yardimcisina
yetki devri yapilan konularda; belge, daire baskani ile birlikte imzalanir. Bu durumda, Genel
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Sekreter veya Genel Sekreter Yardimcisinin adi, soyadi, unvani ve imzast sagda yer alir.
(Ornek 9)

(7) Belgenin iki yetkili tarafindan imzalanmast durumunda iist unvan sahibinin adi,
soyadi, iinvani ve imzasi sagda yer alir. Belgenin ikiden fazla yetkili tarafindan imzalanmasi
durumunda en iist unvan sahibinin ad1, soyadi, iinvani ve imzasi en solda olmak tizere yetkililer
unvan sirasina gore soldan saga dogru siralanir. (Ornek 10).

(8)Fiziksel ortamda rapor ya da benzeri bir belgenin hazirlanmasi héalinde belgenin son
sayfas1 imza sahibi ya da imza sahipleri tarafindan imzalanir. Son sayfadan 6nceki sayfalar ise
imza sahibi ya da imza sahipleri tarafindan paraflanir. Gerekli goriilmesi halinde sayfalar
ayrica en az bir kisisel miihiirle veya idare miihriiyle miihiirlenir. imza, paraf veya miihiir metin
boliimiiniin okunmasini engellemeyecek sekilde sayfada yer alir.

(9)Ust yaziya iliskin olarak idare tarafindan hazirlanan ve yedinci fikrada belirtilenler
haricindeki ekler, imza sahiplerinden en az biri tarafindan paraflanir. Gerekli gorulmesi halinde
ekler muhrlenir. Imza, paraf veya miihiir metin bdliimiiniin okunmasin1 engellemeyecek
sekilde sayfada yer alir.

(10) Fiziksel ortamda hazirlanan dagitimli belgelerde niishalarin her biri ilgili makam
tarafindan imzalanarak muhataplara gonderilir.

Ek

MADDE 16- (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:" basliginin saginda eki belirtecek ibareye yer verilir. Belgede
birden fazla ek varsa "Ek:" basliginin altinda ekler numaralandirilir ve ekleri belirtecek
ibarelere yer verilir. Eklerin sayfa sayis1 parantez iginde belirtilir (Ornek 11). Birden fazla ek
olmasi durumunda eklerin iizerinde ek numarasi yazi alaninin sag iist kosesinde belirtilir
(Ornek: EK-1, EK-2).

(2)Ek listesi yaz1 alanma sigmayacak kadar uzunsa ayri bir sayfada "EK LISTESI"
baslig1 altinda gosterilir ve iist yaziya eklenir (Ornek 12). “EK LISTESI” nin hangi yaziya ait
oldugunun anlasilmasi i¢in, yazinin “Say1”, “Konu” ve “Tarih” kismi antetin altinda yer
almalidir.

(3) Belge eklerinin muhataba gonderilmedigi durumlarda "Ek konulmadi" ya da "Ek-....
konulmad1" ifadesi yazilir (Ornek 13).

(4)Guvenlik gerekcgesiyle, teknik veya benzeri nedenlerle iist yaziyla birlikte
gonderilemeyen veya alinamayan belge ekleri list yaziyla iligkilendirilmek suretiyle {ist yazidan
ayr1 olarak gonderilebilir veya alinabilir. S6z konusu nedenlerle alinan belge ekleri {ist yaziyla
iliskilendirilmek sartiyla iist yazidan ayr1 olarak muhafaza edilebilir.

Dagitim

MADDE 17- (1) Belgenin birden fazla muhataba gonderilmesi durumunda dagitim
boéliimiine yer verilir. "Dagitim:" basligi, ek varsa "Ek:" boliimiinden sonra, ek yoksa imza
boliimiinden sonra uygun satir boslugu birakilarak yazi alaninin solundan baslanarak yazilir
(Ornek 13).

(2) Belgenin geregini yerine getirme durumunda olanlar "Geregi:" kismina, belgenin
icerigl hakkinda bilgi sahibi olmasi istenenler ise "Bilgi:" kismina yazilir. "Geregi:" kismi
"Dagitim:" baghiginin altina, "Bilgi:" kism1 ise "Geregi:" kismi ile ayni satira ve yazi alaninin
ortasina dogru yazilir. "Bilgi:" kismi yoksa muhatap adlari dogrudan "Dagitim:" basliginin
altina yazilir (Ornek 13).

(3) Dagitimli belgeler dagitim boliimiinde belirtilen muhataplara gonderilir. Dagitim
boliimii yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa ayr1 bir sayfada "DAGITIM LISTESI" bashig
altinda gosterilir ve iist yaziya eklenir (Ornek 14). “DAGITIM LISTESI” nin hangi yaziya ait
oldugunun anlasilmasi i¢in, yazinin “Say1”, “Konu” ve “Tarih” kismi antetin altinda yer
almalidir.
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Olur

MADDE 18- (1) Makam oluru alinan belgeler ilgili birim tarafindan teklif edilir ve oluru
alinan makam tarafindan el yazis1 ya da gilivenli 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 biiyiik digerleri kiigiik, soyadi
biiyiik ve bir alt satira da unvani ilk harfleri biiylik digerleri kiiglik harflerle ortalanarak yazilir
(Ornek 15).

(3) Oluru teklif eden birim ile olur alinan makam arasinda baska makamlar varsa bunlar
"Uygun gorisle arz ederim." ifadesiyle olura katilir. Bu ifade, teklif eden birim yetkilisinin
imza boliimii ile "OLUR" ibaresinin bulundugu boliim arasina uygun bosluk birakilarak yazi
alaninin solunda yer alacak sekilde yazilir. (Ornek 16)

(4) Belediye Meclisine havale edilecek teklif yazilarinda “OLUR” yerine “MECLISE” ,
Belediye Enciimenine havale teklif yazilarinda ise “ENCUMENE” ibareleri kullanilir. (Ornek
17)

Paraf

MADDE 19- (1) 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
(Ornek18).

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

(3) Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde paraf, giivenli elektronik imza ile atilir.
Ancak parafi alinacak personelin giivenli elektronik imzasinin bulunmamasi ya da giivenli
elektronik imza ile paraf atilmasina gerek goriilmemesi halinde ilgilinin parafi yerine
elektronik onay1 alinir. Bu onaylar EBY S'nin giinliik raporlarinda (log) kayit altina alinir.

Koordinasyon

MADDE 20- (1) Kurum iginde birden fazla birimin is birligi ile hazirlanan ve {ist
makama sunulan belgelerde, belgeyi hazirlayan birime ait paraf boliimiinden sonra bir satir
bosluk birakilarak "Koordinasyon:" yazilir ve is birligine dahil olan ilgililerin unvanlari, adlar
ve soyadlari paraf boliimiindeki bigime uygun olarak diizenlenir (Ornek 19).

Tletisim bilgileri

MADDE 21- (1) Iletisim bilgileri; belgeyi gdonderen idarenin adresi, posta kodu, telefon
ve faks numarasi, e-posta adresi, internet adresi ile bilgi alinacak kisinin ad1, soyadi, unvani ve
telefon numarasini igerecek sekilde sayfa sonuna yazilir ve ¢izgi ile ayrilir (Ornek 20).

Gizlilik dereceli belgeler

MADDE 22- (1) Gizlilik dereceli belgelerin hazirlanmasi, kaydedilmesi, saklanmasi,
gonderilmesi, alinmasi-ve diger islemlere iligskin olarak ilgili mevzuatta belirtilen hiikiimler
uygulanir.

Siireli yazismalar

MADDE 23- (1) Siireli resmi yazismalarda "ACELE" veya "GUNLUDUR" ibaresine
yer verilir. "GUNLUDUR" ibaresi tasiyan belgelere cevap verilmesi gereken siire ya da tarih
metin iginde belirtilir.

(2)"ACELE" ibaresi tastyan belgeye derhal ve siiratle, "GUNLUDUR" ibaresi tasiyan
belgeye belgede belirtilen siire icinde cevap verilir.

(3) Siireli belgelerde "ACELE" veya "GUNLUDUR" ibaresi yazi alanmin sag {ist
kosesinde kirmizi renkli olarak belirtilir. Elektronik ortamda hazirlanan siireli belgelerde
"ACELE" veya "GUNLUDUR?" ibaresine belge iistverisinde de yer verilir. Birden fazla sayfali
belgelerde "ACELE" veya "GUNLUDUR" ibaresi sadece birinci sayfada belirtilir (Ornek 8).
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Sayfa numarasi

MADDE 24- (1) Birden fazla sayfa tutan belgelere sayfa numarasi verilir. Sayfa numarasi
iletisim bilgilerinin altinda ve sayfanin ortasinda, toplam sayfa sayisinin kagincist oldugunu
gosterecek sekilde belirtilir.

Ustveri elemanlan

MADDE 25- (1) Giivenli elektronik imza kullanilarak hazirlanan belgeler igin ilgili
mevzuatta belirtilen standartlara uygun iistveri elemanlar1 kullanilir.

(2) Birinci fikra kapsaminda hazirlanan elektronik belgelerin idareler arasinda resmi
yazisma kapsaminda iletilmesi halinde e-Yazisma Teknik Rehberinde tanimlanan {istveri
elemanlar1 kullanilir.

DORDUNCU BOLUM
Belgenin Cogaltilmasi, Gonderilmesi, Ahnmasi ve Iade Edilmesi

Belgenin ¢ogaltilmasi

MADDE 26- (1) Fiziksel ortamda hazirlanan ve gizlilik derecesi tasimayan bir belgeden
ornek ¢ikartilmasi halinde, drnegin uygun bir yerine "ASLI GIBIDIR" ibaresi konulur ve
idarece yetkilendirilmis gorevli tarafindan ad, soyadi, unvan ve tarih belirtilmek suretiyle
imzalanir. Bu sekilde ¢ogaltilan belge, asil belge gibi kabul edilir.

(2)Giivenli elektronik imza ile imzalanarak hazirlanmis bir belgeden ¢ikti alinmasina
ihtiyag¢ duyulmasi1 hélinde bu islem sadece idarece yetkilendirilmis gorevli tarafindan
gerceklestirilir. Ciktinin uygun bir yerine "BELGENIN ASLI ELEKTRONIK IMZALIDIR"
ibaresi konulur. Tarih ve say1 bilgileri EBYS araciligi ile belge ciktisi iizerine yazdirilir.

(3)Bu Yénetmeligin Uciincii Boliimiinde belirtilen unsurlara ¢ikt1 {izerinde yer
verilememesi durumunda, ¢ikt1 iizerinde yer almayan unsurlara belgenin {istveri ¢iktisinda yer
verilir. Hem belge ¢iktisinda hem de iistveri ¢iktisinda tarih ve say1 bilgilerine yer verilerek bu
ciktilarin birbiriyle iliskilendirilmesi saglanir. S6z konusu iligskilendirmenin saglanmasi
amaciyla ¢iktilar lizerine herhangi bir ibarenin yazilmasi veya konulmasi durumunda yapilan
ekleme idarece yetkilendirilmis gorevli tarafindan paraflanir. Cikti, idarece yetkilendirilmis
gorevlinin ad1, soyadi ve unvani belirtilmek suretiyle imzalanir.

(4) Giivenli elektronik imza ile imzalanarak hazirlanmis belgelerin elektronik ortamda
kaydedilmesi, gonderilmesi ve dosyalanarak saklanmasi gerekir.

Belgenin fiziksel ortamda gonderilmesi ve alinmasi

MADDE 27- (1) Gizlilik derecesi tasimayan ve fiziksel ortamda gonderilen belgenin
baslik bilgisi, ithtiya¢g duyulmasi halinde gonderen idarenin adres bilgisi, belgenin tarihi ve
sayis1 zarfin sol iist kosesine; muhatabin ad1 ve ihtiya¢ duyulmasi héalinde adres bilgisi zarfin
ortasina yazilir. Varsa siire ve kisiye 6zel bilgisi (ACELE, GUNLUDUR, KiSIYE OZEL),
kisiye 0zel bilgisi iistte olmak {izere, zarfin sag iist kosesinde kirmizi renkli biiyiik harflerle
belirtilir (Ornek 21)

(2) Gizlilik dereceli belgelerin gerekli givenlik tedbirleri alinarak fiziksel ortamda
gonderilir.

(3) Iidareye fiziksel ortamda gelen belge idare tarafindan teslim alinir ve alindigi tarih ile
belgeye ait tstveriler kaydedilir.

(4) Iidareler, fiziksel ortamda alman belgeler i¢in gelen evrak kaydinda kullanacaklar
Kage {ist yazinin ilk sayfasinin arka yiiziine basilir. (Ornek 22)

(5) Birime gelen belgelerle ilgili havale, talimat ve benzeri islemler, iist yazinin ilk
sayfasinin arka yiiziine kase basilarak belge iizerinde gosterilir.

(6) "KISIYE OZEL" ibaresi tasiyan zarf veya belgeler agilmadan ilgiliye teslim edilmek
lizere alinir. "KiSIYE OZEL" ibaresi tasiyan belge iizerinde yalnizca ilgili kisi tasarruf
hakkina sahiptir ve ilgilinin talebi olmadan kayda alinmaz.
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(7) Kisiler tarafindan idareye yazilan dilekgelerin; arz ederim." seklinde
bitirilmemesi veya "... rica ederim." ibaresiyle ya da bagka ibarelerle bitirilmesi dilek¢enin
isleme alinmasina engel degildir.

Belgenin elektronik ortamda gonderilmesi ve alinmasi

MADDE 28- (1) Guvenli elektronik imza ile imzalanan belge elektronik ortamda
muhataplara iletilir. Glivenli 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 dokumanlar veri depolama
araglariyla da iletilmesi durumunda gonderme ve alma islemine iliskin kayit tutulur.

(3)Kurumlar 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.

(4)idare, baska bir idareden kendisine resmi yazisma kapsaminda iletilen ve e-Yazisma
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 ulastig: tarihi takip eden ikinci is giiniliniin
sonuna kadar bildirir.

(5) Resmi yazisma kapsaminda idare disina gonderilen gizlilik derecesi tagimayan
giivenli elektronik imza ile imzalanmig belgeler de gerekli hallerde elektronik olarak sifrelenir.
Elektronik belgelerin sifrelenmesi islemi e-Yazigsma Teknik Rehberinde tanimlandig 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 kurumlar kendileri igin elektronik sifreleme
sertifikas1 temin eder. Idareler i¢in olusturulan elektronik sifreleme sertifikalari DETSIS
tizerinden paylasilir. Kurumlar, elektronik sifreleme sertifikasina sahip olmasi sartiyla diger
kurumlardan resmi yazisma kapsaminda kendilerine gonderilen ve e-Yazisma Teknik
Rehberine uygun sekilde sifrelenmis belgeleri kabul etmekle yiikiimliidiir. Kurumlar, karsilikli
olarak iizerinde anlasmak kosuluyla, e-Yazisma Teknik Rehberinde tanimlanan sifreleme
mekanizmasindan farkli sifreleme mekanizmalar1 kullanabilir.

(7)Kurum, e-Yazisma Teknik Rehberinde tanimlandigi sekilde sifrelenerek kendisine
gonderilen resmi yazigma kapsamindaki bir belgenin sifresini agamazsa veya belgenin sifresini
acmakla birlikte belge iceriginin e-Yazigsma Teknik Rehberinde sifreleme mekanizmasi i¢in
tanimlanan o6zellikleri tasimadigini belirlerse bu belgeyi reddeder ve durumu sifreli belgenin
kendisine ulastig1 giinii takip eden ikinci is gliniinlin sonuna kadar, kendisine iletilen sifreli
belgeyi tanimlayan bilgilerle birlikte, belgeyi gonderen kuruma bildirir ve hem bu bildirimi
hem de kendisine iletilen sifreli belgeyi kayit altina alir. Idarenin bildirimde bulunmamas:
halinde, gonderilen sifreli belge a¢ilmis, igerigine erisilmis ve bu belgenin e-Yazigsma Teknik
Rehberine uygun sekilde olusturuldugu kabul edilmis sayilir.

BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Belgenin iade edilmesi

MADDE 29- (1) Kuruma muhatabi olmadigi halde fiziksel ortamda gelen bir belge, asil
muhatab1 anlasilamiyorsa gonderene iade edilir. Ancak, asil muhatabin agik¢a belli olmasi
durumunda, aslt muhatabina gonderilir ve belgeyi gonderene de bilgi verilir.

(2) idareye muhatab1 olmadig1 halde giivenli elektronik imza ile imzalanarak elektronik
ortamda bir belge gelmesi durumunda, belgenin muhatab1 olunmadig: bilgisi ve s6z konusu
belgeye iliskin tanimlayici bilgiler gonderene elektronik ortamda iletilir. Bu durumda belgenin
bir kopyasi elektronik ortamda muhafaza edilir.
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Goriis, bilgi ve belge taleplerinde siire

MADDE 30- (1) Kurum ici ve kurum dis1 goriis, bilgi ve belge talep yazilar1 giinlii
yazilir. Kurumlar, ilgili mevzuattaki 6zel hiikiimler sakli kalmak kaydiyla, siire belirtilmeyen
belge taleplerini talebin kendilerine ulagmasindan itibaren en ge¢ bes is giinii; siire
belirtilmeyen bilgi ve goriis taleplerini ise talebin kendilerine ulagsmasindan itibaren en gec
onbes is giinii iginde yerine getirir. Talebin ulastig1 tarih, fiziki ortamda gelen talepler i¢in ilgili
yazinin idarenin genel evrak kayitlarina girdigi zamani; elektronik ortamda gelen talepler i¢in
ise talep yazisinin EBYS'ye giris kaydinin yapildigi zamani ifade eder.

Tekit yazisi
MADDE 31- (1) Belgeye suresi i¢inde cevap verilmemesi durumunda muhataba tekit
yazisi yazilabilir (Ornek 23).

Uygun yazilmayan belgeler

MADDE 32- (1) Bu Yonergeye uygun olarak yazilmayan belgelere verilecek cevabi
yazilarda, bu Yonergenin ilgili maddeleri belirtilmek suretiyle muhatap uyarilabilir. S6z
konusu durumun devam etmesi halinde, sireli belgeler haric muteakip belgeler gerekcesi
belirtilerek iade edilir.

Yararlak
MADDE 33- (1) Bu Yonerge tebligi tarihinde yiiriirliige girer.

Yurdtme

MADDE 34- (1) Bu Yonerge hikumlerini Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Bagskani
yaratar.

(Bu Yonerge, Trabzon Bulyuksehir Belediye Baskanznin
28/07/2015 tarihli ve 174say:l: Onay ile yurirliige girmistir)
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