RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK
USUL VE ESASLAR HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amac ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; giivenli elektronik imza kullanilarak
elektronik ortamda veya el yazisiyla atilan imza ile fiziksel ortamda yapilan resmi
yazigmalara iliskin kurallar1 belirlemek, bilgi veya belge aligverigini, hizli ve giivenli bir
bicimde yiiriitmek ve uygulama birligini saglamaktir.

(2) Bu Yonetmelik, biitiin kamu kurum ve kuruluslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, 1 sayili Cumhurbagkanligi Teskilati Hakkinda
Cumhurbagkanligi Kararnamesinin 6 nc1 ve 7 nci maddeleri hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmustir.

Tammlar ve kisaltmalar

MADDE 3- (1) Bu Ydnetmelikte gecen;

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

b) Arsiv imza: Kriptografik metodlarin zaman igerisinde koruyucu 06zelligini
yitirmesine karsi, periyodik olarak alinan zaman damgasi ile korunan elektronik imzayz,

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

¢) Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS): Dijital Doniisiim Ofisi
Bagkanlig1 tarafindan yiiriitiilen ve idarelerin merkez, tasra ve yurt dis1 teskilatindaki
birimlerinin Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilatt Numarasi ile tanimlandig sistemi,

d) Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS): Idarelerin faaliyetlerini yerine
getirirken hazirladiklar1 ve faaliyetlerinin delili olabilecek e-Yazigma Teknik Rehberi’ne
uygun belgelerin 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,

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

f) Elektronik ortam: EBYS igerisinde e-Yazigma Teknik Rehberi’ne uygun olarak
giivenli elektronik imza ile imzalanmis belgelerin hazirlandigi, kayit altina alindig, saklandigi
ve gonderildigi ortama,

g) e-Yazisma Teknik Rehberi: Elektronik ortamda yapilacak resmi yazigmalar
kapsaminda olusturulan belgelerin yapisi, formati, imzalama ve sifreleme mekanizmalar1 gibi
teknik hususlar1 tanimlayan ve Dijital Doniisiim Ofisi Bagkanlig1 tarafindan yayimlanan
giincel rehberi,
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&) Fiziksel ortam: Kagit ortaminda yapilan islemleri,

h) Form: Bigimli belgeyi,

1) Format: Elektronik dosya tiirlerini,

i) Ginlik rapor: EBYS’de yapilan ekleme, degistirme, silme, arama, goriintiileme,
gonderme ve alma gibi islemlerin hangi EBYS elemani iizerinde ve Kim tarafindan
gergeklestirildigi ile islemin gergeklestirildigi tarih ve saat bilgisini ihtiva eden kayitlari,

J) Gilivenli 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 imzalanmig elektronik
veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan elektronik
imzayl,

k) Idare: Kamu kurum ve kuruluslarini,

I) Imza sahibi: Giivenli elektronik imza olusturmak amaciyla bir imza olusturma
aracint kullanan veya zorunlu héllerde ya da olaganiistii durumlarda hazirlanan belgeyi el
yazistyla imzalayan gercek kisiyi,

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

n) Olaganiistii durum: Gergeklesmesi halinde devleti veya kurumlari olumsuz
etkileyerek giivenlik zafiyeti olusturabilecek veya uzun siireli elektrik kesintileri, donanim ve
yazilim sorunlar1 gibi teknik gerekgelerle EBYS’nin uzun siireli olarak c¢alismamasindan
dolay1 belgenin fiziksel ortamda hazirlanmas1 gereken durumlari,

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

0) Standart dosya plani: Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan
veya alinan belgelerin {iretim yerleri ile olan iligkisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina
gore dosyalanmasini saglamak amaciyla gelistirilen ve Devlet Arsivleri Bagkanlig: tarafindan
yayimlanan siniflama semasini,

p) Ustveri: Bir belgeyi tamimlayan génderici, konu, tarih, sayr ve benzeri tiim
bilgileri,

r) Ust yaz1: Belgenin, varsa ek veya ekleri hari¢ kismin,

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

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

t) Zorunlu hal: ilgili mevzuattaki 6zel hiikiimlere gore belgenin fiziksel ortamda
hazirlanmas1 gereken halleri,

ifade eder.
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IKINCI BOLUM
Belgenin Ozellikleri

Resmi yazisma ortamlari

MADDE 4- (1) Kamu kurum ve kuruluslarinca resmi yazigsmalar, elektronik ortamda
e-Yazisma Teknik Rehberi’ne uygun olarak hazirlanan ve giivenli elektronik imza ile
imzalanan belgelerle yapilir. Bu belgeler, elektronik ortamda muhataplar1 ile paylasilir ve
elektronik ortamda saklanir. Ayrica gilivenli elektronik imza ile imzalanan belgeler, ¢iktisi
alinarak el yazisiyla atilan imza ile imzalanmaz ve fiziksel ortamda saklanmaz.

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

Niisha sayisi

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

(2) Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda hazirlanacak belgeler, parafli
niishas1 hazirlayan idarede kalacak sekilde en az iki niisha olarak diizenlenir.

Belgenin sekli ozellikleri

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

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

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

Yaz tipi ve harf bityiikliigii

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

UCUNCU BOLUM
Belgenin Boliimleri

Yazi alam

MADDE 8- (1) Belgenin yazi alan1 sayfanin iist, sol ve sag kenarmndan 1,5 cm
bosluk birakilarak diizenlenir. Idare, logo kullanmak istediginde sayfann iist boslugu 0,5 cm
olarak diizenlenir.

Kurumsal logo
MADDE 9- (1) Idareler, tercihen kurumsal logo kullanabilir. Logo, tek
kullanildiginda belgenin en iist orta kisminda “T.C.” ibaresini ortalayacak sekilde veya
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“Baslik” alanini ortalayacak sekilde belgenin iist sol kisminda yer alir (Orek 1). Belge
tizerinde iki ayr1 logo kullanildiginda ise “Bashik” alanimi ortalayacak sekilde hiyerarsi
yoniinden {ist olan idareye ait logo solda, alt olan idareye ait logo sagda kullanilir. Bir kavram
veya etkinlik gibi hususlarla ilgili logo kullanilmak istendiginde, “Baslik” alanin1 ortalayacak
sekilde idareye ait olan logo solda; diger logo sagda kullanilir. Belge tizerinde en fazla iki
logo kullanilabilir (Ornek 1).

Bashk

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

(2) Baslik, belgenin yazi alanmin {ist kismina ortalanarak yazilir. Ilk satira “T.C.”
kisaltmasi, ikinci satira idarenin adi biiyiik harflerle, iiclincii satira birimin adi ilk harfleri
biiyiik digerleri kii¢iik harflerle ortalanarak yazilir. Ancak bagli veya ilgili idarelerde ilk satira
“T.C.” kisaltmas, ikinci satira bagli veya ilgili olunan idarenin adi biiyiik harflerle, {igiincii
satira idarenin adi ilk harfleri biiyiik digerleri kiigiik harflerle ve doérdiincii satira da birimin
ad1 ilk harfleri biiyiik digerleri kiiciik harflerle ortalanarak yazilabilir (Ornek 2).

(3) idarelerin il ve ilge teskilatlarinda kullanilan bashiklar, 10/6/1949 tarihli ve 5442
sayil Il idaresi Kanunu hiikiimlerine uygun olarak, ilk satira “T.C.” kisaltmasi, ikinci satira
bagli olunan miilki idarenin adi biiyiik harflerle, iiclincii satira ilgili birimin ad1 ilk harfleri
biiyiik digerleri kiiciik harflerle ortalanarak yazilir. Dis temsilciliklerde basliklar, il ve ilge
teskilatinda oldugu gibi yazilir (Ornek 2).

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

(5) Dogrudan merkezi teskilata bagli tasra birimlerinde, baslikta merkezi teskilat ve
tasra teskilat1 adlarma yer verilir (Ornek 2).

(6) Basligin yazzimida DETSIS te yer alan baslik kayitlar esas alinr.

Say1

MADDE 11- (1) Belgelerde say1 bulunmasi zorunludur. “Say1:” sirastyla; belgenin
hazirlanma siireglerini ifade eden elektronik ortam i¢in “E”, zorunlu haller i¢in “Z” veya
olaganiistii durumlar igin “O” ibarelerinden uygun olani, DETSISte belirtilen Tiirkiye
Cumbhuriyeti Devlet Teskilat1 Numarasi, standart dosya plan1 kodu ile kayit numarasindan
olusur ve bunlarin arasina kisa ¢izgi isareti (-) konulur (Ornek 3).

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

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

MADDE 12- (1) Tarih; say1 ile ayn1 satirda olmak iizere yazi alaninin en saginda
giin, ay, y1l olarak rakamla ve aralarina nokta isareti “.” konularak yazilir (Ornek 3). Giin ve
ay iki haneli, yil ise dort haneli olarak diizenlenir (Ornek: 01.09.2019). Ay adlari, harfle de
yazilabilir. Bu durumda giin, ay ve y1l arasina herhangi bir isaret konulmaz (Ornek: 10 Ekim
2019).

(2) Belgenin en son yetkili tarafindan giivenli elektronik imza ile imzalandig1 zamani
gosteren zaman damgasindaki tarih bilgisi, belge tarihi olarak esas alinir ve tarih bilgisi
istveri alaninda yer alir. Elektronik ortamdaki belgede, birinci fikrada belirtilen alanda tarih
bilgisine belge goriintiisiinde yer verilir.

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

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

Konu

MADDE 13- (1) “Konu:” yan baslig1, “Say1:” yan baglhiginin bir alt satirma yazilir.
Belgenin konusu, yazi alanmin dikey orta hizasin1 gegmeyecek bicimde kelimelerin bas
harfleri biiyilk olarak ve sonuna herhangi bir noktalama isareti konulmaksizin yazilir
(Ornek 3). Konu, bir satir1 gegerse ikinci ve devamindaki satirlar “Konu:” yan bashiginin alt:
bos birakilarak yazilir.

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

Muhatap

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

(2) Muhatabin idare veya 6zel hukuk tiizel kisisi olmasi durumunda, adi biiyiik
harflerle ve sonuna yonelme hal eklerinden uygun olani getirilerek yazilir. Muhatap idarenin
adinin yazimida DETSIS te yer alan kayitlar esas almnir. Thtiyag duyulmas: halinde muhataba
iliskin birim ad1 bilgileri parantez ic¢inde ilk harfleri biiyiik digerleri kii¢iik harflerle bir alt
satira yazilir (Ornek 4). Cumhurbaskani Yardimcisi'nin muhatap oldugu belgelerde
“CUMHURBASKANI YARDIMCISINA” ibaresi yazilir (Ornek 4). Cumhurbaskani
Yardimcisi’'nin  birden fazla olmasi halinde ilk satira “CUMHURBASKANI
YARDIMCISINA” ibaresi, bir alt satira ise parantez i¢inde “Sayin” ibaresinden sonra
Cumbhurbaskan1 Yardimeisi’nin adi ilk harfi biiytlik digerleri kiiciik, soyadi ise biiylik harflerle
yazilir (Ornek 4).

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

(4) Bagl, ilgili veya iliskili idarelere gonderilecek belgeler dogrudan o idareye
gonderilebilir. Ancak idarenin bagli veya ilgili oldugu idarenin bilgi sahibi olmasinin gerekli
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goriildiigli durumlarda belge, s6z konusu bagli veya ilgili olunan idare araciligiyla gonderilir.
(Ornek 6/A, 6/B).
(5) Miilki idareye veya dis temsilcilige bagh teskilatlarda ilk satira bagli olunan

miilki idarenin veya dis temsilciligin adi biiylik harflerle, ikinci satira ilgili birimin ad1 ilk
harfleri bliyiik digerleri kiiclik harflerle ortalanarak parantez igerisinde yazilir. Ancak ayni
miilki idareye veya dis temsilcilige bagli birimler arasinda gerceklestirilen yazismalarda, bagl
olunan miilki idarenin veya dis temsilciligin bilgi sahibi olmasinin gerekli gorildiigi
durumlar haricinde belge, dogrudan muhatap birime gonderilir.

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

Iigi

MADDE 15- (1) ilgi, belgenin baglantili oldugu diger belge veya belgelerin
belirtildigi bolimdiir.

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

(3) “Say1”, “Konu” ve “Ilgi” yan basliklarindan sonra kullamilan iki nokta *:” isareti
aym hizada yazilir (Ornek 7).

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

(5) Ilginin birden fazla olmas1 durumunda, belgeler 6nceki tarihli olandan baslanarak
tarih sirasina gore siralanir. Siralamada, Tiirk alfabesinde yer alan biitiin kiiclik harfler,
kendilerinden sonra kapama parantez isareti “)” konularak kullanilir (Ornek 7).

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

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

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

(9) llgide belirtilen belge, gercek kisiden geliyorsa ilgi boliimii ...’ ... tarihli
basvurusu/dilekgesi.” biciminde yazilir (Ornek 9). Ancak belgenin muhatab, ilgi tutulan
basvurunun veya dilek¢enin sahibi ise ilgi boliimiinde gercek kisinin isim bilgisine yer
verilmez.

(10) Gergek kisi ve tarih bilgisi bulunmayan basvuru/dilek¢e ilgi tutulmak
istendiginde, ilgi boliimii “Isimsiz ve tarihsiz basvuru/dilekge.” biciminde yazilir. S6z konusu
bagvurunun/dilek¢enin isleme alinip alinmayacagi ilgili mevzuat hiikiimlerine gore
degerlendirilir.
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Metin

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

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

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

(4) Paragrafa 1,25 cm iceriden baslanir ve metin iki yana hizalanir. Paragraflar
arasinda satir boslugu birakilmaz (Ornek 8). Thtiyag duyulmas: halinde paragraflar harf veya
rakam ile siralanabilir.

(5) Birden fazla sayfa tutan {ist yazilarda sayu, tarih, konu, muhatap ve ilgi bilgilerine
sadece ilk sayfada; imza, ek ve dagitim bilgilerine ise sadece son sayfada yer verilir (Ornek
9). lletisim bilgisine ve belge dogrulama bilgilerine her sayfanmn en alt kisminda yer verilir
(Ornek 9). Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda hazirlanan ve birden fazla sayfadan
olusan belgelerde ise her sayfanin en alt kisminda iletisim bilgisine yer verilir.

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

(7) Dort ve dortten ¢ok haneli sayilar sondan sayilmak iizere {iglii gruplara ayrilarak
yazilir ve araya nokta (.) isareti konulur (Ornek: 1.452; 25.126; 326.197). Sayilarda kesitler
virgiil (,) ile ayrilir (Ornek: 10.545,72).

(8) Belge, Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Yazim Kilavuzu ve Tiirkce
Sozlik’lin glincel yayimi esas alinarak dil bilgisi kurallarina gore anlamli ve 6zlii olarak
yazilir. Belge i¢inde zorunlu olmadik¢a yabanci kelimeye yer verilmez, verildigi durumda ise
parantez i¢inde anlamu belirtilir. Ancak muhatab1 yabanci iilke veya uluslararasi kurulus olan
resmi yazigsmalarda yabanci dil kullanilabilir. Bu durumda belge varsa uluslararasi yazisma
usullerine gore hazirlanabilir. Ayrica yabanci dille yazilan belgenin Tiirkce terciimesi
olusturulur ve yabanci dille hazirlanan belge ile iliskilendirilerek saklanir.

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

(10) Metin i¢inde harfler kullanilarak maddelendirmeye/numaralandirmaya ihtiyag
duyuldugunda, Tiirk alfabesinde yer alan biitiin kii¢iik harfler kendilerinden sonra kapama
parantez isareti ©)” konularak kullanilir.

(11) Metin i¢inde kisaltma kullanilacak ise ifadenin ilk kullanildigi yerde agik
bigimi, sonra parantez iginde kisaltilmis bigimi yazilir (Ornek: Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi
(TBMM), Kayitli Elektronik Posta (KEP)).

(12) Metnin son boliimi:

a) Yazisma yapan makamlar arasindaki hiyerarsi yoniinden alt makamlara “... rica
ederim.”, list ve ayn1 diizeydeki makamlara ... arz ederim.” ibaresiyle bitirilir.

b) Ust, ayn1 diizey ve alt makamlara birlikte dagitimli olarak yapilan yazigmalar ...
arz ve rica ederim.” veya “... arz/rica ederim.” ibaresiyle bitirilir.

c) Muhatap kisminda ikinci satirda parantez icerisinde birim veya idare ismi
belirtilen yazigmalar, birinci satirda yer alan muhatap idare dikkate alinarak arz veya rica
ibarelerinden uygun olani ile bitirilir.
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¢) 1 sayilt Cumhurbaskanligi Kararnamesinin 6 nc1 maddesi geregince bakanliklarla
yapilan yazismalar, Cumhurbaskanligi Idari Isler Baskam tarafindan veya adina
imzalandiginda “Rica ederim.” ibaresiyle bitirilir.

d) Belge, imza yetkisini devreden makam adina imzalandiginda, yetkiyi devreden
makamin hiyerarsik durumu dikkate alinarak arz veya rica ibarelerinden uygun olani ile
bitirilir.

e) Muhatab1 gercek kisi olan yazismalar “Saygilarimla.”, “Iyi dileklerimle.” veya
“Bilgilerinize sunulur.” ibareleriyle bitirilebilir.

Imza

MADDE 17- (1) Metnin bitiminden itibaren iki ila dort satir bosluk birakilarak,
belgeyi imzalayacak olan makam sahibinin adina, soyadina ve bunlarin altinda unvanina, yazi
alanmin en saginda ortalanarak yer verilir (Ornek 9).

(2) Belgeyi imzalayanin adi ilk harfi biiyiik digerleri kiiclik, soyadi ise biiyiik
harflerle yazilir. Unvan, ad ve soyadin altina ilk harfleri biiylik digerleri kiiciik harflerle
yazilir. Akademik unvanlar veya riitbeler adin 6n tarafina ya da bir satir altina ilk harfleri
biiyiik digerleri kiiglik harflerle agik ya da kisaltilarak yazilabilir.

(3) Elektronik ortamda yapilacak resmi yazismalarda, imza atmaya yetkili makam
belgeyi giivenli elektronik imzasi ile imzalar. Elektronik ortamda yapilan yazigmalarda,
yetkili makamin ad ve soyad bilgilerinin iizerinde belgenin giivenli elektronik imza ile
imzalandigina dair herhangi bir ibareye, sekle veya ifadeye yer verilmez.

(4) EBYS’ler, belgede yer alan imzanin dayanagi olan teknik standartta belirtilen
arsivleme metodunu destekler, imzanin 1ilgili teknik standarda gore “arsiv imzas1” tipine
doniistiiriilebilmesini ve uzun dénemli dogrulanabilmesini saglar nitelikte olmalidir.

(5) Resmi yazisma siirecinde, imza yetkisi bulunan gorevlilere idarece giivenli
elektronik imza temin edilir. Miinhasiran sahsina ait 6zliik islemleriyle ilgili yazismalarda
imzas1 aranan personelin giivenli elektronik imzasinin bulunmadigr durumlarda, personelin
0zliik islemine iligkin talebi idarenin belirleyecegi usule gore alinir.

(6) Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda imza, ad ve soyadin {izerinde
birakilan bosluga el yazisiyla atilir. El yazisiyla atilan imza, kaybolmayacak ve kéagida
islemesini saglayacak mavi renkli kalemle atilir.

(7) Idareler aras1 yazismalarda belgeyi imzalayacak olan makam, muhatap idarenin
ast-uist iligkisi, belgenin igerigi ve dnem derecesi dikkate alinarak hazirlanacak olan ve yetkili
makamlarca uygun goriilen imza yetkileri ve/veya yetki devri yonergesine gore secilir.

(8) Bakanliklar ile bunlara bagh, ilgili ve iliskili kurum ve kuruluslarin
Cumhurbagkanlig1 ile yapacaklar1 yazigsmalar, belgenin mahiyeti ve aciliyet durumu
degerlendirilerek  bakan veya 1ilgili bakan yardimcis1 tarafindan  imzalanir.
Cumhurbaskanligina bagli kurum ve kuruluslarin Cumhurbagkanligi ile yapacaklar
yazigmalar ise en ist yOnetici tarafindan imzalanir. Ancak 19/12/2005 tarihli ve 2005/9986
sayil1 Bakanlar Kurulu Karar ile yiirlirliige konulan Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslari
Hakkinda Yo6netmeligin ilgili hiikiimleri saklidir.

(9) Belgeyi imza yetkisi devredilen makam imzaladiginda, imzalayanin adi ve soyadi
birinci satira, yetki devreden makami gosteren “Bakan a.”, “Idari Isler Baskan1 a.”, “Vali a.”,
“Belediye Bagkan1 a.” “Baskan a.” “Genel Miidiir a.” veya “Rektor a.” bigimindeki ibare
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ikinci satira, imzalayan makamin unvani ise iigiincii satira yazilir (Ornek 10). Idare birimleri
arasindaki i¢ yazismalarda yetki devredenin unvani kullanilmaz.

(10) Belge vekaleten imzalandiginda, imzalayanin adi ve soyadi birinci satira,
vekalet olunan makam “Genel Miidiir V.”, “Baskan V.”, “Belediye Baskan V.” “Rektor V.”
veya “Dekan V.” bi¢iminde ikinci satira yazilir (Ornek 10).

(11) Belgenin iki yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda {ist unvan sahibinin adi,
soyadi, unvani ve imzasi sagda yer alir. Belgenin ikiden fazla yetkili tarafindan imzalanmasi
durumunda en iist unvan sahibinin adi, soyadi, unvani ve imzast en solda olmak {izere
yetkililer unvan sirasina gore soldan saga dogru siralanir (Ornek 11).

(12) Elektronik ortamda hazirlanan rapor veya benzeri bir belge, sorumlulugu
bulunan yetkili veya yetkililer tarafindan giivenli elektronik imza ile imzalanir. Zorunlu
hallerde veya olaganiistii durumlarda rapor ya da benzeri bir belgenin hazirlanmasi halinde,
belgede sorumlulugu bulunan yetkili veya yetkililer tarafindan son sayfa imzalanir, son
sayfadan onceki sayfalar ise imza sahibi veya imza sahipleri tarafindan ya imzalanir ya da
paraflanir. Gerekli goriilmesi halinde, fiziksel ortamda sayfalar ayrica en az bir kisisel
miihiirle veya idare miihriiyle miihiirlenir. imza, paraf veya miihiir metin boliimiiniin
okunmasini engellemeyecek sekilde sayfada yer alir.

(13) Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda ist yaziya iliskin olarak idare
tarafindan hazirlanan ve on ikinci fikrada belirtilenler haricindeki ekler, imza sahibi veya
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 bdliimiiniin okunmasm engellemeyecek
sekilde sayfada yer alir.

(14) Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda hazirlanan dagitimli belgelerde,
nlishalarin her biri ilgili makam tarafindan imzalanabilecegi gibi imzalanan bir niisha,
29 uncu maddedeki usule gore ¢ogaltilarak da muhataplara gonderilebilir.

Ek

MADDE 18- (1) Belgede ek olmasi héalinde “Ek:” baslig1 imza boliimiinden sonra
uygun satir boglugu birakilarak ve yazi alaninin solundan baslanarak yazilir. Olur belgelerinde
ise “Ek:” bagligi oluru alinan makamin imza boéliimiinden sonra uygun satir boslugu
birakilarak ve yazi alaninin solundan baglanarak yazilir.

(2) Belgenin sadece bir eki olmasi durumunda “Ek:” bagliginin saginda eki belirtecek
ibareye yer verilir. Belgede birden fazla ek wvarsa “Ek:” basliginin altinda ekler
numaralandirilir ve ekleri belirtecek ibarelere yer verilir. Eklerin sayfa, adet, kisi sayis1 gibi
aciklayici ifadeleri parantez iginde belirtilir (Ornek 12). Birden fazla ek olmasi durumunda
eklerin iizerinde ek numarasi, yazi alaninin sag iist kdsesinde belirtilir (Ornek: EK-1, EK-2).

(3) Elektronik ortamda hazirlanan belgelere ve zorunlu hallerde veya olaganiistii
durumlarda hazirlanan belgelere veri depolama araglar ile eklenecek elektronik dosyalar
uluslararas1 kabul gérmiis, endiistri standardi niteligi tasiyan “Kamu Bilgi Sistemlerinde
Birlikte Calisabilirlik Esaslari”nin giincel siirlimiinde belirtilen formatlarda olusturulur.

(4) Ek listesi yaz1 alanina sigmayacak kadar uzunsa ayr bir sayfada, “EK LISTESI”
bashig1 altinda yazilir ve {ist yazida “Ek: Ek Listesi” seklinde gdsterilir (Ornek 13).
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(5) Belge eklerinin muhataba gonderilmedigi durumlarda “Ek konulmadi” veya
“Ek-... konulmads” ifadesi yazilir (Ornek 14).

(6) Giivenlik gerekgesi, teknik veya benzeri nedenlerle st yaziyla birlikte
gonderilemeyen veya alinamayan belge ekleri {ist yaziyla iliskilendirilmek suretiyle iist
yazidan ayri olarak gonderilebilir veya alinabilir. S6z konusu nedenlerle alinan belge ekleri
iist yaziyla iliskilendirilmek sartiyla iist yazidan ayr1 olarak muhafaza edilebilir.

Dagitim

MADDE 19- (1) Belgenin birden fazla muhataba gonderilmesi durumunda dagitim
boliimiine yer verilir. “Dagitim:” bagligi ek varsa “Ek:” bdliimiinden sonra, ek yoksa imza
boliimiinden sonra uygun satir boslugu birakilarak yazi alaninin solundan baslanarak yazilir
(Ornek 14).

(2) Belgenin geregini yerine getirme durumunda olanlar “Geregi:” kismina, belgenin
icerigi hakkinda bilgi sahibi olmasi istenenler ise “Bilgi:” kismina yazilir. “Geregi:” kismi
“Dagitim:” basliginin altina, “Bilgi:” kismu1 ise “Geregi:” kismu ile ayni satira ve yazi alaninin
ortasina dogru yazilir. “Bilgi:” kismi yoksa muhatap adlari dogrudan “Dagitim:” basgliginin
altina yazilir (Ornek 14).

(3) Dagitimli belgeler, dagitim bdliimiinde belirtilen muhataplara gonderilir. Dagitim
boliimii yazi alanmna sigmayacak kadar uzunsa “Dagitim:” bash@ altina “DAGITIM
LISTESI” yazilir ve ayn bir sayfada “DAGITIM LISTESI” bashg altinda gosterilir (Ornek
15). Ancak gerekli hallerde dagitim listesi “Ek” olarak da iist yaziya eklenebilir (Ornek 16).

Olur

MADDE 20- (1) Makam oluru alinan belgeler, ilgili birimin yoneticisi tarafindan
giivenli elektronik imza ile teklif edilir ve oluru alinan makam tarafindan giivenli elektronik
imza ile imzalanir. Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda ise imzalar el yazisiyla atilir.

(2) Belge, olur i¢cin makama sunulurken imza bdliimiinden sonra uygun bos satir
birakilarak yazi alanmin ortasina biiyiik harflerle “OLUR” yazilir. “OLUR” ibaresinin alt
satirina imzalayanin adi ilk harfi biiytlik digerleri kiiglik, soyad: biiyiik ve bir alt satira unvani
ilk harfleri biiyiik digerleri kiiciik harflerle ortalanarak yazilir. Oluru alinan makamin giivenli
elektronik imza ile olusturdugu imzaya ait tarih bilgisi, belge tarihi olarak esas aliir ve 12 nci
maddenin birinci fikrasinda belirtilen alanda belge goriintiisii {izerinde gosterilir. (Ornek 17)

(3) Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda hazirlanan olur yazilarinda
“OLUR” ibaresinden sonra tarith ve imza i¢in uygun bos satir birakilarak ilk satirda
imzalayanin ad1 ve soyadina, ikinci satirda ise unvan bilgilerine yer verilir (Ornek 18/A).

(4) Oluru teklif eden birim ile olur alinan makam arasinda bagska makamlar varsa
bunlar olura katilabilir. Teklif eden birim yetkilisinin imza boliimi ile “OLUR” ibaresinin
bulundugu boliim arasina uygun bosluk birakilarak yazi alaninin solunda yer alacak sekilde
“Uygun goriigle arz ederim.” ibaresi yazilir ve bu ibarenin alt satirina imzalayanin adi ilk harfi
biiyiik digerleri kiigtlik, soyad1 biiyiik ve bir alt satira unvani ilk harfleri biiyiik digerleri kiigiik
harflerle ortalanarak yazilir (Ornek 18/A). Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda
hazirlanan olur yazilarinda ise “Uygun goriisle arz ederim.” ibaresinin altina ilgili makam
tarafindan tarih yazilir (Ornek 18/B).
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Paraf

MADDE 21- (1) Paraf bolimiinde tarih, unvan, ad ve soyad bilgileri kisaltma
kullanilmadan ast-iist iliskisine uygun olarak belirtilir. Gilivenli elektronik imza ile imzalanan
belgeye ait paraf bilgileri, belgenin iistverisinde tutulur (Ornek 19/A). Belge muhataba
iletildiginde, belgeye ait paraf bilgileri paylasilmaz.

(2) Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde paraf, giivenli elektronik imza veya
elektronik onay ile atilir. Elektronik onaylar, EBY S’nin giinliik raporlarinda kayit altina alinir.
Giinliik raporlar, giinliik olarak zaman damgasiyla damgalanir ve giinliik raporlarinin saklama
stiresi iliskili oldugu belgelerin saklama siiresinden daha kisa olamaz.

(3) Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda el yazisiyla atilan paraf,
kaybolmayacak ve kagida islemesini saglayacak mavi kalemle atilir. Fiziksel ortamda
hazirlanan belgelerde paraflar, belgenin sadece idarede kalacak niishasinda, yazi alaninin
sonunda ve sol kenarinda yer alir (Ornek 19/B).

Koordinasyon

MADDE 22- (1) Idare i¢inde birden fazla birimin is birligi ile hazirlanan ve yetkili
makamin imzasina sunulan belgelerde, belgeyi hazirlayan birime ait paraf hiyerarsisinden
sonra “Koordinasyon” se¢imi yapilir ve is birligine dahil olan ilgililerin unvanlari, adlar1 ve
soyadlar1 belirtilir (Ornek 20).

Belge dogrulama bilgileri

MADDE 23- (1) Elektronik ortamda gilivenli elektronik imza ile imzalanan
belgelerde, “Iletisim bilgileri” alaninim iist sinirmi belirleyen ¢izginin iizerinde iki satirlik
alanin ilk satirinda “Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.” ibaresi bulunur.
Belge dogrulama bilgilerini igeren “belge dogrulama kodu” ikinci satirda, “karekod” ise
“Iletisim bilgileri” alaninin en sag kisminda yer alir (Ornek 21).

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

Tletisim bilgileri

MADDE 24- (1) iletisim bilgileri; solda belgeyi gonderen idarenin adresini, posta
kodunu, telefonunu, faks numarasini, e-posta adresini, kayitli elektronik posta (KEP) adresini
ve internet adresini; sagda bilgi almnacak kisinin adini, soyadini, unvanimi ve telefon
numarasini icerecek sekilde sayfa sonuna yazilir ve ¢izgi ile ayrilir (Ornek 21).

Gizlilik dereceli belgeler

MADDE 25- (1) “Hizmete Ozel” gizlilik derecesi bulunan belgelerin hazirlanmasi,
kaydedilmesi, saklanmasi, gonderilmesi, alinmasi ve diger islemleri elektronik ortamda
gerceklestirilir.

(2) “Ozel” ve iistii gizlilik dereceli belgelerin hazirlanmasi, kaydedilmesi,
saklanmasi, gonderilmesi, alinmasi1 ve diger iglemler ilgili mevzuatta belirtilen hiikiimlere
uygun olarak fiziksel ortamda gercgeklestirilir.

(3) Belgenin imzacisi olan yetkili makam, belgeye ait gizlilik derecesinin
belirlenmesinden sorumludur.
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Siireli ve kisiye 6zel yazismalar

MADDE 26- (1) Giivenli elektronik imza ile imzalanan siireli belgelerde “ACELE”
veya “GUNLUDUR” ibaresine iistveride ve iist yaz1 iizerinde yer verilir. “GUNLUDUR”
ibaresi tagiyan belgelere cevap verilmesi gereken siire veya tarih, metin iginde ve ilgili listveri
alaninda belirtilir.

(2) “ACELE” ibaresi tasiyan belgeye derhal ve siiratle; “GUNLUDUR” ibaresi
tastyan belgeye belirtilen siire i¢inde cevap verilir.

(3) Elektronik ortamda veya zorunlu hallerde ya da olaganiistii durumlarda
hazirlanan siireli belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresi yazi alanmin sag iist
kosesinde kirmizi renkli olarak belirtilir (Ornek 19/A, 19/B). Birden fazla sayfali belgelerde
“ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresi sadece birinci sayfada belirtilir (Ornek 9).

(4) “KISIYE OZEL” ibaresi, belgenin ilgilisine teslim edilmesini ve sonrasinda

yiiriitiilecek siireci ifade eder.

(5) “KISIYE OZEL” ibaresi tasiyan belgenin zarfi agilmadan zarf iizerinde yer alan
bilgiler, yetkili birimce EBYS’ye veya kurumsal belge kayit sistemine kaydedilir ve ilgilisine
teslim edilir. “KISIYE OZEL” ibaresi tasiyan belge iizerinde yalmzca ilgili kisi tasarruf
hakkina sahiptir ve ilgilinin talebi ile EBYS’ye kaydedilir.

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 9).

Ustveri elemanlari

MADDE 28- (1) Giivenli elektronik imza ile imzalanan belgelerde asgari olarak
e-Yazisma Teknik Rehberi’nde belirtilen {istveri elemanlart kullanilir. e-Yazisma Teknik
Rehberi’nde belirtilen iistveri elemanlar ile birlikte ilgili mevzuatta belirtilen standartlara
uygun Ustveri elemanlar1 da kullanilabilir.

(2) Idare, ihtiyacina binaen birinci fikrada belirtilen {istveri elemanlarina ilave olarak
istveri elemanlar1 kullanabilir.

(3) Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile imzalanan belgenin iistveri
elemanlari, belgenin ayrilmaz bir biitiiniidiir. Tarih ve say1 gibi belge goriintiisii lizerinde yer
alan bilgiler ile iistveride yer alan bilgiler arasinda fark olamaz.

DORDUNCU BOLUM
Belgenin Cogaltilmasi, Gonderilmesi, Alinmasi ve Iade Edilmesi

Belgenin ¢ogaltilmasi

MADDE 29- (1) Giivenli elektronik imza ile imzalanan belgenin ¢ogaltilmasi,
yetkilendirilmis gorevliler tarafindan ¢ikti alinarak gerceklestirilir. Cogaltilan giivenli
elektronik imzal1 belgenin dogrulama islemi, 23 iincii maddenin ikinci fikrasinda belirtildigi
sekilde yapilir.

(2) Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda ya da bu Yonetmeligin yiiriirliige
girdigi tarihten once fiziksel ortamda hazirlanan bir belgeden 6rnek c¢ikartilmasi halinde,
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cogaltilan belgenin uygun bir yerine “ASLI GIBIDIR” ibaresi konulur ve yetkilendirilmis
gorevli tarafindan ad, soyad, unvan ve tarih belirtilmek suretiyle imzalanir. Bu sekilde
cogaltilan belge, asil belge gibi kabul edilir.

Belgenin elektronik ortamda gonderilmesi ve alinmasi

MADDE 30- (1) Giivenli elektronik imza ile imzalanan belgelerin gonderilmesi ve
alinmasi islemlerinin, elektronik ortamda ilgili mevzuatla yetki verilmis tiglincti bir taraf
araciligiyla kayit altina alinarak yapilmasi esastir. Ancak idareler arasinda giivenli elektronik
imzali belgelerin gonderilmesi ve alinmasi islemleri, taraflarca yapilacak anlagmalar
cergevesinde ve kayit altina alinmak kaydiyla baska bir iletim mekanizmasiyla da yapilabilir.

(2) Giivenli elektronik imza ile imzalanan belgeler, 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
Rehberi’ne uygun sekilde hazirlanmis belgeleri isleme koymakla yiikiimlidiir.

(4) Idare, baska bir idareden kendisine resmi yazisma kapsaminda iletilen ve
e-Yazisma Teknik Rehberi’nde tanimlanan kurallara uygun sekilde hazirlanmamis 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
giiniiniin sonuna kadar bildirir.

(5) Resmi yazisma kapsaminda idare disina gonderilen giivenli elektronik imza ile
imzalanan belgeler, gerekli hallerde elektronik olarak sifrelenir. Elektronik belgelerin
sifrelenmesi islemi e-Yazisma Teknik Rehberi’'nde tanimlandig: sekilde yapilir. Kullanilacak
sifreleme sertifikalar1 yetkili elektronik sertifika hizmet saglayicilarindan temin edilir.

(6) e-Yazisma Teknik Rehberi’'nde tanimlanan sifreleme mekanizmasina uygun
sekilde kendilerine sifreli belge iletilebilmesini talep eden idareler, kendileri i¢in elektronik
sifreleme sertifikas1 temin eder. Idareler i¢in olusturulan elektronik sifreleme sertifikalari
DETSIS iizerinden paylasilir. idareler, elektronik sifreleme sertifikasina sahip olmasi sartiyla
diger idarelerden resmi yazisma kapsaminda kendilerine gonderilen ve e-Yazisma Teknik
Rehberi’ne uygun sekilde sifrelenmis belgeleri kabul etmekle yiikiimliidiir. Idareler, karsilikl
olarak {izerinde anlasmak kosuluyla, e-Yazigma Teknik Rehberi’nde tanimlanan sifreleme
mekanizmasindan farkli sifreleme mekanizmalar1 kullanabilir.

(7) idare, e-Yazigsma Teknik Rehberi’nde tanimlandig: sekilde sifrelenerek kendisine
gonderilen resmi yazigma kapsamindaki bir belgenin sifresini agamazsa veya belgenin
sifresini agmakla birlikte belge iceriginin e-Yazigsma Teknik Rehberi’nde belirtilen sifreleme
mekanizmasi i¢in tanimlanan ozellikleri tasimadigini belirlerse bu belgeyi reddeder ve
durumu sifreli belgenin kendisine ulastig1 giinii takip eden ikinci 1§ giiniiniin 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 bulunmamasi halinde, gonderilen sifreli belge agilmis, igerigine erigilmis ve bu
belgenin e-Yazisma Teknik Rehberi’ne uygun sekilde hazirlandigi kabul edilmis sayilir.

Belgenin fiziksel ortamda gonderilmesi ve alinmasi
MADDE 31- (1) Muhatabina elektronik olarak iletiminin miimkiin olmadigi
durumlarda, yetkilendirilmis gorevliler tarafindan ¢iktis1 alinan giivenli elektronik imzali
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belge, elektronik ortamdaki aslina erisim amaci ile fiziksel ortamda gonderilir. Fiziksel
ortamda alman belgenin dogrulama iglemi, 23 {incli maddenin ikinci fikrasinda belirtildigi
sekilde gergeklestirilir. Dogrulamasi yapilan belge, muhatap idare tarafindan isleme alinir.

(2) Belge zarflanarak muhatabina iletildiginde baslik bilgisi, ihtiya¢ duyulmasi
halinde gonderen idarenin adres bilgisi, belgenin tarihi ve sayisi zarfin sol iist kdsesine;
muhatabin adi1 ve adres bilgisi zarfin ortasina kisaltma kullanilmadan yazilir. Varsa siire ve
kisiye ozel bilgisi (ACELE, GUNLUDUR, KiSIYE OZEL), iistte olmak iizere, zarfin sag iist
kosesinde kirmizi renkli biiyiik harflerle belirtilir (Ornek 22).

(3) “Hizmete Ozel” haricindeki gizlilik dereceli belgelerin gerekli giivenlik tedbirleri
alinarak fiziksel ortamda gonderilmesi esastir. Ancak 23/10/2010 tarihli ve 27738 sayili
Resmi Gazete’de yayimlanan “Kamu Kurum ve Kuruluglar ile Ger¢ek ve Tiizel Kisilerin
Elektronik Haberlesme Hizmeti I¢inde Kodlu veya Kriptolu Haberlesme Yapma Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Yd6netmelikin 2 nci maddesinde yetkili kilinan idareler, gizlilik dereceli
belgeleri gerekli giivenlik tedbirlerini almak sartiyla giivenli elektronik imza ile imzalayarak
elektronik ortamda da gonderebilir.

(4) idareye fiziksel ortamda gelen belgenin alindig: tarih ile belgeye ait iistveriler
EBYS’ye veya kurumsal belge kayit sistemine kaydedilir.

(5) Idareler, fiziksel ortamda alinan belgeler icin gelen belge kaydinda kullanacaklar
etikette/kasede en az Ornek 23’te belirtilen unsurlara yer verir. Etiket/kase, iist yazmin ilk
sayfasinin 6n veya arka yiiziine basilir.

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

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

(3

Belgenin iade edilmesi

MADDE 32- (1) Idareye muhatabi olmadigi halde elektronik ortamda giivenli
elektronik imzal1 bir belge gelmesi durumunda, belgenin muhatabi1 olunmadig: bilgisi ve s6z
konusu belgeye iligkin tanimlayict bilgiler, gonderene elektronik ortamda iletilir. Ancak asil
muhatabin acgik¢a belli olmasi durumunda, belge muhataba iletilebilir ve gonderen idareye
bilgi verilebilir. Bu durumda belgenin bir kopyasi elektronik ortamda muhafaza edilir.

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

Goriis, bilgi ve belge taleplerinde siire

MADDE 33- (1) Idare ici ve idare dis1 goriis, bilgi ve belge talep yazilar1 giinlii
yazilir. Idareler, ilgili mevzuattaki 6zel hiikiimler 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 ulasmasindan itibaren en ge¢ on
bes is giinii i¢inde yerine getirir. Talebin ulastig1 tarih, elektronik ortamda gelen talepler igin
ilgili yazinin EBYS’ye giris kaydinin yapildigi zamanz; fiziksel ortamda gelen talepler i¢in ise
ilgili yazinin EBYS’ye veya kurumsal belge kayit sistemine girdigi zamani ifade eder.

Tekit yazisi
MADDE 34- (1) Belgeye siiresi i¢inde cevap verilmemesi durumunda muhataba
tekit yazis1 yazilabilir (Ornek 24).

Uygun yazilmayan belgeler

MADDE 35- (1) 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.

Diizenleme yetkisi ve kilavuz hazirlanmasi

MADDE 36- (1) Cumhurbaskanligi idari Isler Baskanliginca, bu Y&netmeligin
uygulama birliginin saglanmasi ve idari isleyisin verimli ylriitiilebilmesi amaciyla “Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik Kilavuzu” hazirlanir ve
duyurulur.

(2) Idareler, resmi yazismalarla ilgili olarak bu Yonetmelige aykiri olmamak
kaydiyla ek diizenleme yapabilir.

(3) Bu Yonetmelik ile ilgili egitim stratejilerini belirlemeye ve koordinasyonu
saglamaya, ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye ve gerektiginde uygulamaya yonelik
esaslar diizenlemeye Cumhurbaskanlig: Idari isler Baskanlig: yetkilidir.

Yiiriirliikten kaldirilan mevzuat ve atiflar

MADDE 37- (1) 15/12/2014 tarihli ve 2014/7074 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile
yiiriirlige konulan Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y onetmelik
yiirtirliikten kaldirilmastir.

(2) Diger mevzuatta, birinci fikrada belirtilen miilga yonetmelige yapilan atiflar bu
Yonetmelige yapilmis sayilir.

EBYS’lerin uyumlu hale getirilmesi

GECICI MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin yiiriirliige girdigi tarihten énce kurulan
EBYS’ler, idarelerce alt1 ay ig¢inde bu Yonetmelik hiikiimlerine uyumlu hale getirilir. Bu

15/16



Yonetmeligin yiiriirliige girdigi tarihten sonra kurulacak olan EBYS’ler, bu Yd&netmelik
hiikiimlerine uyumlu sekilde kurulur.

(2) 30 uncu maddenin birinci fikrasinda belirtilen gilivenli elektronik imza ile
imzalanan belgelerin, elektronik ortamda gonderilmesi ve alinmasi islemlerini saglamak
amaciyla yetki verilmis ticlincii taraf araciligiyla olusturulacak kullanici hesaplarini temin
etmeyen idareler, bu Yonetmeligin yiiriirlige girdigi tarihten itibaren ii¢ ay i¢inde kullanici
hesaplarimi temin ederek DETSIS e kaydeder ve faal olarak kullanimini saglar.

Yiiriirlik
MADDE 38- (1) Bu Yonetmelik yayimini takip eden ayimn birinci giinii yiiriirliige

girer.

Yiiriitme
MADDE 39- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Cumhurbagkani yiiriitiir.
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ORNEK 1
KURUMSAL LOGO ORNEKLERI

Tek Logonun Ortali Olarak Kullanilmasi Orneg“i:

0,5cm. j

%

* ¥

*
%
x,.

aat
T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
Hukuk ve Mevzuat Genel Miidiirliigii

Tek Logonun Solda Kullanilmasi Ornegi:

1,5cm.
-—» T.C.
SAGLIK BAKANLIGI
1,5¢cm.
iki Logonun Kullanilmasi Ornegi:
1,5cm.
T.C. :
1,5 cm. ENERJI VE TABIi KAYNAKLAR BAKANLIGI 1,5 cm.
Maden Tetkik ve Arama Genel Midiirliigi
1,5cm. EL 3
(,?’N M (’Qc
2 : %
— T.C. 5 ﬂ % p, —>
TARIM VE ORMAN BAKANLIGI o N <
15 cm. Orman Genel Midiirliigi uGMéI\ 1.5 cm.




BASLIK ORNEKLERI

Merkez Teskilati Ornegi:

T.C.
CUMHURBASKANLIGI

T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Miidiirligii

T.C.
ADALET BAKANLIGI
Ceza Isleri Genel Miidiirliigii

Bagli Idare Ornegi:

T.C.
CUMHURBASKANLIGI
Iletisim Bagkanlig

T.C.
TARIM VE ORMAN BAKANLIGI
Orman Genel Miidiirliigi

Hgili Idare (")rneg'i:

T.C.
ENERJi VE TABII KAYNAKLAR BAKANLIGI
Eti Maden Isletmeleri Genel Miidiirliigii

[liskili idare Ornegi:

T.C.
REKABET KURUMU BASKANLIGI
Kararlar Dairesi Bagkanligi

Yerinden Yonetim Idaresi Ornegi:

T.C.
KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanlig

T.C.
HACETTEPE UNIVERSITESI REKTORLUGU
Edebiyat Fakiiltesi Dekanligt

ORNEK 2



Tasra Teskilati i1 idaresi Ornegi:

T.C.
ERZURUM VALILIGI
i1 Emniyet Miidiirliigii

Tasra Teskilati {lce Idaresi Ornegi:

T.C.
CAYCUMA KAYMAKAMLIGI
Ilge Saglhk Miidiirliigii

T.C.
FATSA KAYMAKAMLIGI
flge Milli Egitim Miidiirliigii
Dumlupinar flkokulu

Dis Temsilcilik idaresi Ornegi:

T.C.
LONDRA BUYUKELCILIGI

T.C.
LEFKOSA BUYUKELGCILIGI
Basin Miisavirligi

Bolge Teskilati Idaresi Ornegi:

T.C.
TARIM VE ORMAN BAKANLIGI
Orman Genel Midiirliigi
Ankara Orman Bolge Miidiirliigi

T.C.
ORMAN GENEL MUDURLUGU
Ankara Orman Bolge Midiirliigi
Kizilcahamam Orman Isletme Miidiirliigii

Dogrudan Merkezi Teskilata Bagli Tasra Teskilati idaresi Ornegi:

T.C.
HAZINE VE MALIYE BAKANLIGI
Gelir Idaresi Bagkanhg1
Diyarbakir Vergi Dairesi Bagkanlig



SAYI, TARIH VE KONU ORNEGI

TC.
CUMHURBASKANLIGI IDART ISLER BASKANLIGI
Hukuk ve Mevzuat Genel Miidiirliigii

2 satir bosluk ;
Say1 : E-68103562-823.02-138739
Konu : Resmi Gazete ilan Ucreti

ORNEK 3

21.08.2019

Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Tegkilatt Numarasi Standart Dosya Plan1 Kodu

Belge Kayit Numarasi

Belgenin hazirlanma siireci
(Elektronik Ortam, Zorunlu Hal
veya Olaganiistii Durum) ~

T~

A—A— A

E-68103562-823.02-138739

Z-68103562-804.02-138740

0-68103562-823.02-1




ORNEK 4
MUHATAP ORNEKLERI

Cumhurbaskanhigina Hitap Durumu:

CUMHURBASKANLIGINA

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGINA

Tek Cumhurbaskan1 Yardimcist Olmasi Durumu:

CUMHURBASKANI YARDIMCISINA

Birden Fazla Cumhurbaskan: Yardimcisi Olmasi Durumu:

CUMHURBASKANI YARDIMCISINA
(Saym Adi SOYADI)

Idare Biriminin Belirtilmemesi Durumu:

MILLI EGITIM BAKANLIGINA

YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGINA

Idare Biriminin Belirtilmesi Durumu:

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGINA
(Hukuk ve Mevzuat Genel Miidiirligi)

ICISLERI BAKANLIGINA
(Hukuk Hizmetleri Genel Miidiirligii)

ANKARA VALILIGINE
(i1 Milli Egitim Miidiirliigii)



ORNEK 5

MUHATAP ORNEKLERI
(Adres Bilgisine, Kisi Adina ve Unvanina Yer Verilmesi Durumu)

Mubhatabin Adresine Yer Verilmesi Durumu:

METEOROLOJI GENEL MUDURLUGUNE
Kiitiik¢ii Alibey Caddesi No:4
06120 Kalaba, Ke¢ioren/ANKARA

TURKIYE FUTBOL FEDERASYONUNA
TFF Hasan Dogan Milli Takimlar Kamp ve Egitim Tesisleri
Cayagzi1 Koyii Riva/ Beykoz/ ISTANBUL

Mubhatabin Gergek Kisi Olmasi Durumu:

Saym Adi SOYADI
Devlet Denetleme Kurulu Bagkani

Saym Adi SOYADI
Cumhuriyet Mah. Adakale Sokak No: 6/A
06430 Cankaya/ ANKARA



MUHATAP ORNEKLERI
(Belgenin Dogrudan Baglyilgili/iliskili idarelere Gonderilmesi Durumunda)

Bagli Idare Ornegi:

DEVLET ARSIVLERI BASKANLIGINA

VAKIFLAR GENEL MUDURLUGUNE

flgili idare Ornegi:

SOSYAL GUVENLIK KURUMU BASKANLIGINA

TURKIYE PETROLLERI ANONIM ORTAKLIGI GENEL MUDURLUGUNE

Mliskili idare Ornegi:

KAMU THALE KURUMU BASKANLIGINA

MUHATAP ORNEKLERIi

(Belge Hakkinda Bagh veya flgili Olunan idarenin Bilgilendirilmesi Durumunda)

Bagli idare Ornegi:

KULTUR VE TURIZM BAKANLIGINA
(Vakiflar Genel Miidiirliigii)

Ilgili idare Ornegi:

SANAYI VE TEKNOLOJi BAKANLIGINA
(Kiiciik ve Orta Olgekli Isletmeleri Gelistirme ve Destekleme Idaresi Baskanligi)

ENERJI VE TABIi KAYNAKLAR BAKANLIGINA
(Turkiye Petrolleri Anonim Ortaklig1 Genel Miidiirliigii)

ORNEK 6/A

ORNEK 6/B



o 5 ORNEK 7
ILGI ORNEGI

T.C.
AILE, CALISMA VE SOSYAL HIZMETLER BAKANLIGI
Calisma Genel Midiirligii

Say1 : E-41515602-902.02-1045421

04.10.2019
Konu : Personel Alimi1 Hakkinda Goriis Talebi

CUMHURBASKANLIGI IDART ISLER BASKANLIGINA
(Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigii)

2 satir bosluk

flgi : a) Ticaret Bakanliginin (Personel Genel Miidiirliigii) 01.09.2019 tarihli ve E-35799330-902.02-
1042579 sayil1 yazist.
b) 12.09.2019 tarihli ve E-41515602-902.02-1014125 sayili yazimiz.
¢) Sosyal Giivenlik Kurumu Baskanliginin 20.09.2019 tarihli ve E-13930610-902.02-1458755 say1il1 yazisi.
¢) 30.09.2019 tarihli ve E-74073113-902.02-159789 say1il1 yaziniz.

Adi1 SOYADI
Bakan a.
Bakan Yardimcisi

Ek:
1- llgi (a) Yaz1 (2 Sayfa)
2-  1lgi(c) Yaz1 (1 Sayfa)

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.
Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KLMNO-PRSTUV Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/ailevecalisma-ebys
Emek Mahallesi, 17. Cadde No:13 PK:06520 Cankaya-ANKARA Bilgi icin:  Ad1 SOYADI
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan
ailevecalisma.gov.tr Internet Adresi: www.ailevecalisma.gov.tr/cgm
Kep Adresi: ailevecalisma@hs01.kep.tr Telefon No: (0312) 1234567



http://………….@ailevecalisma.gov.tr
http://www.ailevecalisma.gov.tr/cgm

o 5 ORNEK 8
METIN ORNEGI

ilgi Olmamasi Durumunda Metnin Baslangic Noktas::

T.C.
HAZINE VE MALIYE BAKANLIGI
Muhasebat Genel Miidiirligi

Say1 : E-25358323-843.03-1410845 14.09.2019
Konu :2018 Yili Kesin Hesap Caligmalari

2 satir bosluk

Paragraf Basi STRATEJI VE BUTCE BASKANLIGINA

2 satir bosluk

Adi1 SOYADI
Bakan a.
Bakan Yardimecisi

ilgi Olmasi1 Durumunda Metnin Baslangic Noktasi:

T.C.
KULTUR VE TURIZM BAKANLIGI
Kiiltiir Varliklar: ve Miizeler Genel Mudirliigi

Say1 1 E-95245679-934.01.19-1319950 22.08.2019
Konu :Malzeme Alimi1 Odemesi

2 satir bosluk

DEVLET MALZEME OFiSi GENEI MUDURLUGUNE

flgi : 19.08.2019 tarihli ve E-45808673-105.04.05.01- 2388615 sayili yaziniz.
1 satir bosluk

Adi1 SOYADI
Kiltiir Varliklar1 ve Miizeler Genel Miidiirii



. i 5 ORNEK 9
BIRDEN FAZLA SAYFALI BELGE ORNEGI

T.C.
ADALET BAKANLIGI
Strateji Gelistirme Baskanlig1

GUNLUDUR
Sayi1  :[E-21509278-903.06.01-595742 20.08.2019
Konu : Emeklilik Talebi (Adi SOYADI)

PERSONEL GENEL MUDURLUGUNE

2 satir bosluk I
flgi :a) Adi SOYADI’'nin 10.08.2019 tarihli dilekgesi.

b) Hukuk Hizmetleri Genel Miidiirliigliniin 12.08.2019 tarihli ve E-50316838-901-2568799 sayil1 yazisi.
1 satir bosluk

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.
Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KLMNO-PRSTUV  Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/adaletbakanligi-ebys

T.C. Adalet Bakanlig1 06659 Kizilay-Cankaya-ANKARA Bilgiicin:  AdiSOYADI [ 5
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan i
e-Posta: ............. (@adalet.gov.tr Internet Adresi: www.adalet.gov.tr

Kep Adresi: adalet@hs01.kep.tr Telefon No: (0312) 1234567
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http://………….@adalet.gov.tr
http://www.adalet.gov.tr/

2 - 4 satir bosluk

Adi1 SOYADI
Strateji Gelistirme Bagkani

Ek:
1-  1lgi (a) Dilekge (2 Sayfa)
2-  1lgi (b) Yaz1 (1 Sayfa)

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.
Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KLMNO-PRSTUV  Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov. tr/adaletbakanllgl ebys

T.C. Adalet Bakanlig1 06659 Kizilay-Cankaya-ANKARA Bilgii¢in:  Adi SOYADI
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan
e-Posta: ............. (@adalet.gov.tr Internet Adresi: www.adalet.gov.tr

Kep Adresi: adalet@hs01.kep.tr Telefon No: (0312) 1234567
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ORNEK 10
iMZA ORNEKLERI

Imza Yetkisi Devrinde imza Ornegi:

Adi1 SOYADI
Bakan a.
Bakan Yardimcisi

Adi1 SOYADI
Idari Isler Baskan a.
Destek ve Mali Hizmetler Genel Miidiirii

Adi1 SOYADI
Niifus ve Vatandaslik Isleri Genel Miidiirii a.
Kimlik Kartlar1 Daire Bagkani

Adi SOYADI
Vali a.
Vali Yardimcisi

Adi1 SOYADI
Biiyiiksehir Belediye Bagkani a.
Genel Sekreter

Prof. Dr. Adi SOYADI
Rektor a.
Rektor Yardimeisi

Vekéalet Durumunda Imza Ornegi:

Adi1 SOYADI
Temel Egitim Genel Miidiir V.

Adi SOYADI
Strateji Gelistirme Bagkan V.

Adi SOYADI
Belediye Bagkan V.

Prof. Dr. Adi SOYADI
Rektor V.



ORNEK 11

iKi YETKILININ BIRLIKTE iMZALADIGI BELGE ORNEGI

Adi1 SOYADI Adi SOYADI
Genel Mudiir Yardimeisi Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiirii

IKiDEN FAZLA YETKILININ BIRLIKTE iMZALADIGI BELGE ORNEGI

Adi SOYADI Adi SOYADI Adi SOYADI
Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiirii Genel Miidiir Yardimcisi Kalite Kontrol Daire Bagkani



EK ORNEKLERI

ORNEK 12

Bir Adet Ek Olmasi Durumu:
Adi1 SOYADI
Bakan
Ek: Kararname Taslag: (13 Sayfa)
Birden Fazla Ek Olmasi Durumu:
Adi SOYADI

Ek:
1- Yonetmelik Taslag: (12 Sayfa)
2- Dosya (1 Adet)

Halk Saglig1 Genel Miidiirii

Ekin Liste Olarak Diizenlenmesi Durumu:

Ek: Ek Listesi (10 Adet)

Adi SOYADI
Giivenlik Isleri Genel Miidiirii



ORNEK 13
EK LiSTESI ORNEGI

L ¥
* T x
x %

T3
x MR »
¥ +
* 4 ¥
T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI

Destek ve Mali Hizmetler Genel Midiirliigii

Say1  :E-67915368-645-141116 26.08.2019
Konu : Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (UETS)
Siiregleri

POSTA VE TELGRAF TESKILATI ANONIM SIRKETI GENEL MUDURLUGUNE

flgi : a) 14.06.2019 tarihli ve E-39998445-123.09-1963 sayili yaziniz.
b) 28.06.2019 tarihli ve E-67915368-645-119581 sayili yazimiz.
¢) 18.07.2019 tarihli ve E-39998445-123.09-2463 sayili yaziniz.

Adi1 SOYADI
Idari Isler Bagkan a.
Destek ve Mali Hizmetler Genel Miidiirii

Ek: Ek Listesi (7 Adet)

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.

Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KLMNO-PRSTUV Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/tccb-ebys
Cumbhurbagkanlig: Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgiicin:  Adi SOYADI Eymssn
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan g

e-Posta: ......oiiiiii. @tccb.gov.tr Internet Adresi: www.tceb.gov.tr iy

Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01.kep.tr Telefon No: (0312) 1234567 &
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EK LISTESI

1- flgi (a) Yaz1 (3 Sayfa)

2- Ilgi (b) Yaz1 (5 Sayfa)

3- lgi (c) Yaz1 (2 Sayfa)

4- Bagvuru Formu (1 Sayfa)

5- Aktivasyon Formu (1 Sayfa)

6- API Destegine Iliskin Taahhiitname (1 Sayfa)

7- Entegrasyon Destegine iliskin Taahhiitname (3 Sayfa)

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.

Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KLMNO-PRSTUV Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/tccb-ebys
Cumbhurbagkanlig: Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgiicin:  Adi1 SOYADI E:s#Es L
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan :
e-Posta: ......oiiiiii. @tccb.gov.tr Internet Adresi: www.tceb.gov.tr

Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01.kep.tr Telefon No: (0312) 1234567 3
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ORNEK 14

DAGITIM ORNEKLERI

Ek ve Dagitim Bashigiin Birlikte Olmasi Durumu:

Adi1 SOYADI
Cumhurbagkan1 Yardimcisi

Ek: Ilgi (a) Yaz1 (1 Sayfa)
Dagitim:

Adalet Bakanligina
Hazine ve Maliye Bakanligina

Sadece Dagitim Basgliginin Olmasi Durumu:

~ Ad1SOYADI
Idari Isler Baskani
Dagitim:
Disisleri Bakanligina
Hazine ve Maliye Bakanligina
Milli Savunma Bakanligina
Dagitimin Geregi ve Bilgi Seklinde Olmasi Durumu:
Adi SOYADI
Bakan
Dagitim:
Geregi: Bilgi:
Hazine ve Maliye Bakanligina Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi Bagkanligina
Icisleri Bakanligina
Bazi Dagitim Yerlerine Ek Konulmamasi Durumu:
Adi1 SOYADI

Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkani

Ek:
1- ilgi Yazi1 (1 Sayfa)
2- Dosya (1 Adet)

Dagitim:

Disigleri Bakanligina (Ek-1 Konulmadi)
Hazine ve Maliye Bakanligina

Milli Savunma Bakanligina (Ekler Konulmadi)



ORNEK 15

DAGITIM LiSTESI ORNEGI

X \ 4;,
k Y

* 4 x

T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI

Destek ve Mali Hizmetler Genel Midiirliigii

Dagitimin Ust Yazinin Devaminda Kullanilmasi Durumu:

Say1 1 E-67915368-010.03-141842 28.08.2019
Konu :Yonetmelik Taslagi Degerlendirme Toplantisi

DAGITIM YERLERINE

Adi SOYADI
Idari Isler Bagkam
Ek: Yonetmelik Taslagi (12 Sayfa)
Dagitim:
Dagitim Listesi (21 Muhatap)
Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.
Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KLMNO-PRSTUV Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov. tr/tccb -ebys
Cumbhurbagkanlig: Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgi i¢cin:  Adi SOYADI
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan
e-Posta: .................. @tccb.gov.tr Internet Adresi: www.tcch.gov.tr

Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01.kep.tr Telefon No: (0312) 1234567
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http://………………@tccb.gov.tr
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DAGITIM LiSTESI

Adalet Bakanligina

Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanligina
Cevre ve Sehircilik Bakanligina
Disisleri Bakanligina

Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanligina
Genglik ve Spor Bakanligina

Hazine ve Maliye Bakanligina

Milli Egitim Bakanligina

Milli Savunma Bakanligina

Saglik Bakanligina

Sanayi ve Teknoloji Bakanligina

Tarim ve Orman Bakanligina

Ticaret Bakanligina

Ulastirma ve Altyap1 Bakanligina
Devlet Denetleme Kurulu Baskanligina
Milli Istihbarat Teskilat: Bagkanligina
Bilgi Teknolojileri ve Iletisim Kurumu Baskanligina
Emniyet Genel Miidiirliigiine

Gelir Idaresi Bagkanligina

Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkanligina
Tiirkiye Is Kurumu Genel Miidiirliigiine

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.

Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KLMNO-PRSTUV Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/tccb-ebys
Cumbhurbagkanlig: Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgi i¢cin:  Adi SOYADI L7 o
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan

e-Posta: .................. @tccb.gov.tr Internet Adresi: www.tcch.gov.tr

Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01.kep.tr Telefon No: (0312) 1234567
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ORNEK 16
Dagitimin Belge Eki Olarak Kullanilmasi Durumu:

L Moo
* ¥ x

x
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* 4 ¥ '
T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI

Destek ve Mali Hizmetler Genel Miidiirliigii

Say1  :E-67915368-010.03-141842 28.08.2019
Konu : Yonetmelik Taslagi Degerlendirme Toplantisi

DAGITIM YERLERINE

Adi SOYADI

Idari Isler Baskani
Ek:
1- Yonetmelik Taslag: (12 Sayfa)
2- Dagitim Listesi (22 Muhatap)

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.

Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KLMNO-PRSTUV Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/tccb-ebys
Cumbhurbagkanlig: Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgii¢in:  Adi SOYADI [ i
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan
e-Posta: ................. @tccb.gov.tr Internet Adresi: www.tcch.gov.tr

Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01.kep.tr Telefon No: (0312) 1234567


mailto:bilgivebelgeyonetimi@tccb.gov.tr
http://www.tccb.gov.tr/

Geregi:

Adalet Bakanligina

Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanligina
Cevre ve Sehircilik Bakanligina
Disisleri Bakanligina

Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanligina
Genglik ve Spor Bakanligina

Hazine ve Maliye Bakanligina

Milli Egitim Bakanligina

Milli Savunma Bakanligina

Saglik Bakanligina

Sanayi ve Teknoloji Bakanligina

Tarim ve Orman Bakanligina

Ticaret Bakanligina

Ulastirma ve Altyap1 Bakanligina
Devlet Denetleme Kurulu Bagkanligina
Milli Istihbarat Teskilat1 Baskanligina
Bilgi Teknolojileri ve Iletisim Kurumu Bagkanligia
Emniyet Genel Miidiirligiine

Gelir Idaresi Bagkanligina

Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkanligina
Tiirkiye Is Kurumu Genel Miidiirliigiine

DAGITIM LiSTESI

Bilgi:
Tiirkiye Biiylik Millet Meclisi Bagkanligina

EK-2



ORNEK 17

OLUR ORNEGI

* 4 ¥
T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
Hukuk ve Mevzuat Genel Miidiirliigii

Say1  :E-33397501-903.07.02-141868 28.08.2019
Konu : Yurt Dis1 Gorevlendirme (Ad1 SOY ADI)

IDARI ISLER BASKANLIGI MAKAMINA

Adi1 SOYADI
Hukuk ve Mevzuat Genel Miidiirii

OLUR
Adi1 SOYADI
Idari Isler Bagkani

Ek: Davet Mektubu (2 Sayfa)

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.

Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KLMNO-PRSTUV Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/tccb-ebys
Cumbhurbagkanlig: Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgii¢in:  Adi SOYADI ]
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan

e-Posta; ....oooiiiiiiiii.... @tecb.gov.tr Internet Adresi: www.tccb.gov.tr

Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01.kep.tr Telefon No: (0312) 1234567


http://…………………@tccb.gov.tr
http://www.tccb.gov.tr/

ORNEK 18/A
FiZIKSEL ORTAMDA HAZIRLANAN OLUR ORNEGI

GizLi

T.C.
ICISLERI BAKANLIGI
Emniyet Genel Midirliigi

Say1  :Z-11837526-951.01.01-23453211 24.08.2019
Konu : ¢ Giivenlik

BAKANLIK MAKAMINA

11]1211
Ad1 SOYADI
Emniyet Genel Miidiirii

Uygun goriisle arz ederim.
(Tarih)
imza

Adi1 SOYADI
Bakan Yardimcist

OLUR

(Tarih)

ianLl

Ad1 SOYADI

Bakan
20.08.2019 Sube Mudiirii : Ad1 SOYADI (Paraf)
20.08.2019 Daire Baskani : Ad1 SOYADI (Paraf)
Ayranct Mahallesi Dikmen Caddesi No:11 06100 Bilgi i¢in: Ad1 SOYADI
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan
e-Posta: .........ooiiuenn... @egm.gov.tr Internet Adresi: www.egm.gov.tr Telefon No: (0312) 1234567

GizZLi


http://…….@egm.gov.tr
http://www.egm.gov.tr/

ORNEK 18/B
ARA KADEMELERI iCEREN OLUR ORNEGI

T.C.
ICISLERI BAKANLIGI
Strateji Gelistirme Baskanlig1

Say1  : E-48154937-602.02-2587945 21.08.2019
Konu : Orta Vadeli Program Hazirlanmasi

BAKANLIK MAKAMINA

Adi1 SOYADI
Strateji Gelistirme Bagkani

Uygun goriisle arz ederim.
Ad1 SOYADI
Bakan Yardimcisi

OLUR
Ad1 SOYADI
Bakan

Ek: Komisyon Uyeleri Listesi (43 Kisi)

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.
Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KLMNO-PRSTUV  Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/icisleribakanligi- ebys
Icisleri Bakanhig1 Ek Bina Libya Cad. Becerikli Sok. No:16 06427 Ahmetler-ANKARA Bilgii¢in:  Adi SOYADI E !
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan
e-Posta: ...o.oeieueinnnn.... @icisleri.gov.tr Internet Adresi: www.strateji.gov.tr ﬂfﬁ
Kep Adresi: icisleri@hs01.kep.tr Telefon No: (0312) 1234567 = 'ﬁ 1 2



http://@icisleri.gov.tr
http://www.basbakanlik.gov.tr/

ORNEK 19/A

ELEKTRONIK BELGENIN YAZDIRILMASI DURUMUNDA PARAF ORNEGI

* 4 ¥
T.C.
CUMHURBASKANI IDART ISLER BASKANLIGI
Hukuk ve Mevzuat Genel Miidiirliigii

GUNLUDUR
Say1  :E-68244839-170.01-159411 01.10.2019
Konu : Cumhurbaskani Karari
DISISLERI BAKANLIGINA
Adi1 SOYADI

Idari Isler Baskan V.

Ek: Karar Sureti (1 Sayfa)

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.

Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KLMNO-PRSTUV Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/tccb-ebys
Cumbhurbagkanlig: Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgii¢in:  Adi SOYADI Iy T
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan  #=55
e-Posta; ..., @tecb.gov.tr Internet Adresi: www.tcch.gov.tr

Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01.kep.tr Telefon No: (0312) 1234567


http://…………………..@tccb.gov.tr
http://www.tccb.gov.tr/

T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
Hukuk ve Mevzuat Genel Miidiirliigii

BELGE USTVERILERI
Ustveri Detaylar
Tarih 01.10.2019
BelgeNo E-68244839-170.01-159411
Belge ID FDOED29F-BD59-424C-9257-FD1COCDAD662
Konu Cumhurbaskani Karari
DagitimListesi Disigleri Bakanligt
Ekler Karar Sureti (1 sayfa)
lgiler -
Olusturan DETSIS Kodu: 68244839

Adi: Hukuk ve Mevzuat Genel Miidiirliigii

DosyaAdi E-68244839-17001-159411.eyp
SdpBilgisi Kod: 170.01

Ad: Mevzuat Isleri

Belge imzacilan

Kisi Gorev Amag Yetki Devreden | Vekalet Veren Tarih
Adi SOYADI Idari Isler Onay - Adi1 SOYADI 01.10.2019 19:51:21
Bagkan V. Idari Isler Baskani
Belge Parafcilarn
Kisi Gorev Amag Yetki Devreden | Vekalet Veren Tarih
Adi SOYADI Uzman Paraf - - 01.10.2019
09:06:27
Adi1 SOYADI Daire Baskani Paraf - - 01.10.2019
10:41:35
Adi SOYADI Hukuk ve Mevzuat | Paraf - - 01.10.2019
Genel Midiiri 14:48:44
Ad1 SOYADI Giivenlik Isleri Genel | Koordinasyon 01.10.2019
Miidiiri 15:34:21




ORNEK 19/B
FiZiKSEL BELGEDE PARAF ORNEGI

3
x MR »
¥ ¥
¥ 3 ¥
T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI

Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigii

ACELE
Say1 : 0-43807551-903.07.02-12 20.08.2019
Konu : Kurum Dis1 Gorevlendirmeler
SAGLIK BAKANLIGINA
Imza
Adi1 SOYADI
Idari Isler Baskani
Ek: Personel Listesi (10 Kisi)

20.08.2019 Uzman : Ad1 SOYADI (Paraf)
20.08.2019 Daire Baskanm : Ad1 SOYADI (Paraf)
20.08.2019 Genel Miidiir : Ad1 SOYADI (Paraf)
Cumhurbagkanligi Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgi i¢in: Adi SOYADI
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan
e-Posta: ....ooeiiiinnnnn... @tccb.gov.tr internet Adresi: www.tcch.gov.tr Telefon No:  (0312) 1234567
Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01.kep.tr


mailto:bilgi@tccb.gov.tr
http://www.tccb.gov.tr/

ORNEK 20

KOORDINASYON ORNEGI
GizLi

* ¥ x
s b
X \ %
p ﬂké :
X E
¥ 4 ¥
T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI

Giivenlik Isleri Genel Miidiirliigii

Say1  :Z-41654118-951.02.02-133496 08.08.2019
Konu : Giivenlik Eylem Plani

IDARI ISLER BASKANLIGI MAKAMINA

Imza
Adi1 SOYADI
Giivenlik Isleri Genel Miidiirii

OLUR
(Tarih)
fmza
Adi SOYADI
Idari Isler Baskani

Ek : Eylem Plani (56 Sayfa)
07.08.2019 Miihendis : Ad1 SOYADI (Paraf)
07.08.2019 Sube Miidiirii  : Adi1 SOYADI (Paraf)
07.08.2019 Daire Bagkan1  : Adi SOYADI (Paraf)
Koordinasyon :
08.08.2019 Daire Bagkanm1  : Adi SOYADI (Paraf)
Cumhurbagkanligi Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgi igin: Adi SOYADI
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan
e-Posta: ......ooveenenennn.. @tccb.gov.tr Internet Adresi: www.tccb.gov.tr Telefon No: (0312) 1234567

Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01.kep.tr

GizLi


mailto:bilgi@tccb.gov.tr
http://www.tccb.gov.tr/
mailto:cumhurbaskanligi@hs01.kep.tr

ORNEK 21

BELGE DOGRULAMA VE iLETIiSiM BiLGiSi ORNEKLERIi

Iletisim Bilgisi Boliimiinde Bir Kisiye Yer Verilmesi:

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Belge Dogrulama Kodu: GHFZE-COPSG-XOTDZ-GYKQX Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/tcch- ebys

Cumhurbagkanligi Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgiigin:  Adi SOYADI H
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan 2
e-POSta: Lo, @tccb.gov.tr Internet Adresi: www.tcch.gov.tr

Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01.kep.tr Telefon No: (0312) 1234567 ' :

Iletisim Bilgisi Boliimiinde Birden Fazla Kisiye Yer Verilmesi:

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmigtir.

Belge Dogrulama Kodu: GHFZE-COPSG-XOTDZ-GYKQX Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov. tr/tccb ebys
Cumhurbagkanligi Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgiigin:  Adi SOYADI  Adi SOYADI

Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan Unvan

8-POStA: .ovvsiacne, @tccb.gov.tr Internet Adresi: www.tcch.gov.tr

Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01.kep.tr Telefon No: (0312) 1234567 (0312) 1234567

Karekodda Bulunmasi Gereken Asgari Alanlar:

Belgeyi Ureten Idare: Cumhurbaskanligi Idari Isler Baskanlhig
Belge Sayist: E-XXXXXXX-XXX-XXXXXX

Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/tccb-ebys
Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KLMNO-PRSTUV


mailto:.......................@tccb.gov.tr
http://www.tccb.gov.tr/
mailto:bilgivebelgeyonetimi@tccb.gov.tr
http://www.tccb.gov.tr/

Siireli Belge Gonderiminde Zarf Ornegi:

BELGENIN GONDERILMESINE iLiSKiN ZARF ORNEGI

T.C.

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER

BASKANLIGI

ACELE

Tarih

Say1

EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah. inénii Bulvart No:2
Bakanliklar/ Cankaya/ ANKARA

Kisiye Ozel Belge Gonderiminde Zarf Ornegi:

T.C.

CUMHURBASKANLIGI IDARI iSLER

BASKANLIGI

KiSiYE OZEL
Adi SOYADI

Tarih

Say1

EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah. Inénii Bulvar1 No:2
Bakanliklar/ Cankaya/ ANKARA

ORNEK 22



Kisiye Ozel ve Siireli Belge Gonderiminde Zarf Ornegi:

rce. ... KiSIYE OZEL
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER Ad1 SOYADI
BASKANLIGI
Tarih ACELE
Say1

EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah. Inénii Bulvar: No:2
Bakanliklar/ Cankaya/ ANKARA

Gizlilik Dereceli Belge Gonderiminde Zarf Ornegi:

I¢ Zarf:
GizLi
T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDAR] ISLER
BASKANLIGI
Tarih
Say1
EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah. Inénii Bulvari: No:2
Bakanliklar/ Cankaya/ ANKARA
GizLi
Dis Zarf:
T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER
BASKANLIGI

EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah. inénii Bulvari No:2
Bakanliklar/ Cankaya/ ANKARA




ORNEK 23

FiZiKSEL ORTAMDA GELEN BELGENIN ETIiKET/KASE ORNEGI

Etiket Ornegi:

T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
Bilgi ve Belge Yonetimi Daire Bagkanligi
Belgenin Kayit Sayist

Belgenin Kayit Tarihi ve Saati
HAVALE EDILEN BiRIM/BIRIMLER

Karekodda Bulunmasi Gereken Asgari Alanlar:

Belgeyi Kaydeden Birim: Bilgi ve Belge Yonetimi Daire Bagkanligi
Belgenin Kayit Sayisi: XXXXXX

Belgenin Kayit Tarihi ve Saati: XX. XX.20XX — XX:XX

Havale Edilen Birim/Birimler:

Kase Ornegi:

T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
Bilgi ve Belge Yonetimi Daire Bagkanligi
Kayit Sayisi
Belgenin Kayit Tarihi
Kayi1t Saati

HAVALE EDILECEK BIRiIM/BIRIMLER
Geregi Bilgi




ORNEK 24

TEKIT YAZISI ORNEGI

TS SN
> T x

x

LA
x AR«
X ¥
* 4 ¥
T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI

Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigii

ACELE
Say1 : E-69471265-903.04-142006 29.08.2019
Konu : Tekit Yazisi
SOSYAL GUVENLIK KURUMU BASKANLIGINA
flgi :29.07.2019 tarihli ve E-69471265-903.04-134867 sayil1 yazimiz.
flgi yazimiza bes giin iginde cevap verilmesi hususunda geregini tekiden rica ederim.
Adi SOYADI
Idari Isler Baskani
Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.
Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KLMNO-PRSTUV Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/tccb-ebys
Cumhurbagkanligi Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgiigin:  Adi1 SOYADI 5

Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan
e-POSta: .oovveiiiiii, @tccb.gov.tr Internet Adresi: www.tcch.gov.tr
Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01.kep.tr Telefon No: (0312) 1234567



http://…………………..@tccb.gov.tr
http://www.tccb.gov.tr/

