YEDITEPE UNIVERSITESI FiZiKi VE ELEKTRONIK ORTAMDA UYGULANACAK
RESMIi YAZISMA KURALLARI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
(Amacg, Kapsam, Dayanak, Tanimlar)

AMAC
MADDE 1- Bu ydnergenin amaci, Yeditepe Universitesi, is ve islemlerinde fiziki ve elektronik

ortamda {iretilen belgelere, dokiimanlara erisimin daha saglikli ve hizli olabilmesi i¢in, fiziki ve elektronik
ortamda kayit altina alinacak, liretilecek, baska birimlere ya da kurumlara iletilecek, saklanacak, elektronik
bilgi ve belgelerin kayait, iletim, paylasim ve giivenlik ag¢ilarindan tabi olacaklar1 usul ve esaslari belirlemek
tizere diizenlenmistir.

KAPSAM
MADDE 2- Bu yonerge, 2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
ve diger ilgili mevzuatlar uyarinca, Yeditepe Universitesi’ne bagli birimlerin fiziki ve elektronik ortamda
yapacaklar1 yazisma, yazigmalara iligkin yiirtitecekleri iglem stiregleri ile belge veya dokiiman kayit/cikti
islemlerinde izlenmesi gereken usul ve esaslar1 kapsar.

DAYANAK
MADDE 3- Bu yonerge, 2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu'nun 13. ve 57. Maddeleri, 657 sayil
Devlet Memurlart Kanunu, 124 sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarmimn
Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname, 5070 say1l1 Elektronik imza Kanunu, 10 Haziran
2020 tarih ve 31151 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigstir.

ATIFTA BULUNULAN YASAL DUZENLEMELER

MADDE 4- (1) 18.10.2019 tarih ve 30922 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren
“Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y o6netmelik™ ,

(2) 06.01.2005 tarih ve 25692 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Elektronik Imza Kanununun
Uygulanmasina Iligkin Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik”,

(3) Haberlesme kodlarina iliskin 10 Subat 2011 tarih ve 27842 sayili “Devlet Teskilat1 Veri Taban
Genelgesi,”

(4) 25.03.2005 tarih ve 25766 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “ Standart Dosya Plani” na iligkin
2005/07 sayil1 Bagbakanlik Genelgesi,

(5) Elektronik Belge Standartlarina iligkin 16.07.2008 tarih ve 26938 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan “Bagbakanlik Genelgesi”,

(6) Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekdgretim Kuruluslar1 “Saklama Siireli Standart Dosya
Plan1”



TANIMLAR
MADDE 5- Bu yonergenin uygulanmasinda;

Yonerge: Yeditepe Universitesi Fiziki ve Elektronik Ortamda Uygulanacak Resmi Yazigma Kurallar:
Y Onergesi,

Universite: Yeditepe Universitesi,
Rektor: Yeditepe Universitesi Rektorii,

Aidiyet zinciri: Belgenin hazirlanmasindan tasfiyesine kadar olan siireci,
yonergenin uygulanmasinda;

Yonerge: Yeditepe Universitesi Fiziki ve Elektronik Ortamda Uygulanacak Resmi Yazisma Kurallari
Y Onergesi,

Universite: Yeditepe Universitesi,
Rektor: Yeditepe Universitesi Rektorii,
Aidiyet zinciri: Belgenin hazirlanmasindan tasfiyesine kadar olan siireci,

Belge: Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal fonksiyonun veya kurumsal islemin yerine getirilmesi i¢in
alinmig ya da idare tarafindan hazirlanmais; igerik, iligski ve formati ile ait oldugu fonksiyon veya islem i¢in
delil teskil ederek aidiyet zincirini muhafaza eden, el yazis1 ya da giivenli elektronik imza ile imzalanmis
ve EBYS ya da kurumsal belge kayit sistemleri i¢inde kayit altina alinmis her tiirlii kayith bilgi veya
dokiimani,

Kamu Bilgi Yoénetim Sistemi (KAYSIS): Kamu Bilgi Yoénetim Sistemi (KAYSIiS)’de yer alan
Universitemiz birimlerinin Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilatt Numarasi ile tanimlandigi alt sistemi,

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

Devlet Teskilat Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS): Tiirkiye Cumhuriyeti devlet teskilat1 icerisinde yer
alan Universitemiz birimlerinin hiyerarsik yapiya uygun olarak kayit altina alindigi ve e-Devlet
caligmalarinda esas alinmak iizere T.C. Devlet Teskilati Numarasi ile tanimlandig sistemdir.

Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS): Universitenin faaliyetlerini yerine getirirken olusturduklar
her tiirlii dokiimantasyonun icerisinden idare faaliyetlerinin delili olabilecek belgelerin ayiklanarak
bunlarin igerik, iistveri, format ve iliskisel 6zelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu fonksiyon veya islem
icin delil teskil eden ve aidiyet zinciri igerisindeki yonetimini elektronik ortamda saglayan sistemi,

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

Elektronik onay: Gilivenli elektronik imza kullanilmayan durumlarda paraf yerine gececek kaydin
elektronik ortamda alinmasini,



Elektronik ortam: EBYS’de bilgi, belge veya dokiimanlarin hazirlandig: ve kayitli oldugu her tiirlii bilgi
ve iletisim teknolojisi araclarini,

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

e-Yazisma Teknik Rehberi: Elektronik ortamda yapilacak resmi yazigsmalar kapsaminda olusturulan
belgelerin yapisi, formati, imzalama ve sifreleme mekanizmalar1 gibi teknik hususlari tanimlayan ve
Cumhurbaskanliginin uygun goriisii alinarak Idari Isler Baskanlig: tarafindan yayimlanan rehberi,

Fiziksel ortam: Kagit ortaminda yapilan islemleri,
Form: Bicimli belgeyi,
Format: Elektronik dosya tiirlerini,

Giinliik rapor (log): EBYS’de yapilan ekleme, degistirme, silme, arama, goriintiileme, génderme ve alma
gibi islemlerin hangi EBYS nesnesi iizerinde ve kimin tarafindan gercgeklestirildigi ile islemin
gerceklestirildigi tarih ve zaman bilgisini ihtiva eden kayitlari,

Giivenli elektronik imza: 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,

Idare: Yeditepe Universitesi’ni,

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

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 yiiriittiikleri siireci,

Standart dosya plani: Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan veya alinan belgelerin
tiretim yerleri ile olan iliskisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina gore dosyalanmasini saglamak
amaciyla gelistirilen ve Cumhurbaskanlig1 tarafindan yayimlanan genelgeye istinaden Yiiksekogretim Ust
Kuruluslar1 ve Yiiksekogretim Kuruluslar: saklama siireli “standart dosya plani”,

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

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

Zaman damgasi: Bir elektronik verinin, tretildigi, degistirildigi, gonderildigi, alindig1 ve/veya
kaydedildigi zamanin tespit edilmesi amaciyla elektronik sertifika hizmet saglayicisi tarafindan giivenli
elektronik imza ile dogrulanan zaman kaydin,

ifade eder.



' IKINCI BOLUM
(Ilkeler, Yontemler, Sorumluluk)

ILKELER VE YONTEMLER
MADDE 6- (1) Sinirlar agikea belirtilerek devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz.

(2)Yetkiler, sorumluluk anlayisinin gereklerine uygun olarak, yerinde zamaninda ve dogru olarak
kullanilir.

(3)Yetkilinin; izin, rapor, gecici gorevlendirme ve benzeri nedenlerle gorevinin basinda bulunmadigi
hallerde vekili, vekalet ettigi donem ile ilgili yapilan is ve islemler hakkinda yetkiliye bilgi verir, EBY'S
sisteminde “vekalet” ekranindan vekalet verme siirecini tamamlar,

(4)Rektor yardimcilarinin izin, gorev ya da rapor nedeniyle gorevi basinda olmadiklar1 zamanlarda,
yerlerine hangi rektor yardimcisinin vekalet edecegi hususu, rektoriin onayi ile belirlenir ve EBY'S
sisteminde vekalet verme islemi tamamlanir,

(5)Kurum disina gonderilecek olan belgeleri imzalama yetkisi sadece Yeditepe Universitesi Rektort
ve Rektdr Yardimcilan tarafindan kullanilir. Insan Kaynaklar1 ve Planlama Miidiirligi ile Ogrenci

Kayit Islemleri Miidiirliigiiniin imza yetkileri ayrica belirlenmistir.

(6)Rektorliigiin  resmi yazigsmalarinda {iniversitenin resmi amblemi disinda hicbir amblem
kullanilamaz.

(7)Y apilacak yazigmalarda, 10 Haziran 2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi
Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y &netmelik™ hiikiimlerine uyulur.

(8)Yazigma birim kodu olmayan veya verilmeyen higbir birim yazisma yapamaz.

(9)Tiim birimlerce hazirlanan her tiirlii belgeye, standart dosya planina uygun bir dosya numarasi
verilir.

(10)Yazigsmalar, yaziyr hazirlayan gorevliden baslamak iizere hiyerarsik siralamaya gore
paraflandiktan sonra varsa evveliyati ve ekleri ile birlikte imzaya sunulur.

(11) Universiteye bagh birimlerin kurum dis1 yapacaklar ikili anlasmalar rektdriin onayi ile yiiriirliige
girer ve anlagsma metinleri Genel Sekreterlik ve/veya ilgili birimlerde muhafaza edilir.

(12) Onay merciince elektronik olarak imzalanmadan dnce taslak belge lizerinde degisiklik yapilabilir.
Elektronik olarak imzalandiktan sonra belge iizerinde degisiklik yapilamaz.

(13) Universitemiz tarafindan EBYS’ye dahil edilmemesi uygun gériilen, ¢ok gizli/gizli evraklar
haricinde tiim islemlerin EBY'S iizerinden yapilmasi esastir.



SORUMLULUK

MADDE 7- (1) Universitenin tiim akademik ve idari birim amirleri, bir iist yéneticiye kars, ilgili
mevzuatlar ile verilen yetkilerin, tam ve dogru olarak kullanilmasindan, uygulamalarin bu yonergeye
gore yapilmasindan,

(2) Birim amirleri ve ilgili gorevliler yazismalarin, 10 Haziran 2020 tarih ve 31151 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonerge” de
belirlenen yazisma kurallarina uygun olarak yapilmasindan, yazilarin kayit altina alinmasindan,
dosyalama ve saklanmasindan,

(3) Birim amirleri ve ilgili gorevliler, gelen evrakin ve giden evrakin ilgililere siiratle gdnderilmesinden
ve tekit’e mahal verilmeyecek sekilde cevaplandirilmasindan,

(4) Birim amirleri ve ilgili gorevliler, gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, usuliine uygun olarak ilgililere
ulastirilmasindan, ilgisiz kisilerin eline gegmesinin engellenmesinden,

(5) Birim amirleri ve ilgili gorevliler, yetkisiz imzalanmis yazilari isleme almadan 6nce amirine bilgi
vererek, alinacak talimat dogrultusunda islem yapilmasindan,

(6) Birim amirleri, akademik ve idari hiyerarsi i¢inde tiim yazigmalarda bu yonergede belirlenen ve
atifta bulunulan mevzuat hiikiimlerine uyulmasindan,

(7) Birim amirleri, fiziksel olarak gonderilecek olan Ek’lerin {ist yaziy1 imzaladiklar: an itibari ile Yazi
Isleri Miidiirliigiine zimmet ile teslim edilmesinden,

sorumludurlar.

UCUNCU BOLUM
FiZiKSEL VE ELEKTRONIK ORTAMDA BELGE OZELLIKLERIi

MADDE 8- (1) Belgelerin A4 (210x297 mm) boyutundaki kagida ¢ikt1 alinacak sekilde hazirlanmasi
esastir.
(2) Belge ekleri farkli form, format veya ebatlarda hazirlanabilir.

(3) Belge sablonlar1 gorsel kimlik standartlarina uygun olarak kullanilir.
(4) Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda hazirlanacak belgelerin {ist yazilari i¢in kagidin bir
yiizli kullanilir. Ancak {ist yazinin ekleri i¢in k&gidin her iki yiizii de kullanilabilir.

YAZI TiPi VE HARF BUYUKLUGU
MADDE 9- Hazirlanan belgelerde “Times New Roman” veya “Arial” yaz1 tipi normal yazi stilinde
kullanilir. Harf biiytlikliigiiniin Times New Roman i¢in 12 punto, Arial i¢in 11 punto olmasi esastir. Ancak
gerekli hallerde metinde harf biiyiikliigii 9 puntoya, iletisim bilgilerinin yaziminda ise 8 puntoya kadar
diistirtilebilir. Belge eklerinde farkli yaz tipi ve harf biiyiikligii kullanilabilir.



BELGENIN BOLUMLERI

Yazi1 alam
MADDE 9- (1) Belgenin yazi alan1 sayfanin iist, sol ve sag kenarindan 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 “Baglik” alanin1 ortalayacak sekilde belgenin
iist sol kisminda yer alir (Ornek 1). Belge iizerinde iki ayr1 logo kullanildiginda ise “Baslik” alanimi
ortalayacak sekilde hiyerarsi yoniinden iist olan idareye ait logo solda, alt olan idareye ait logo sagda
kullanilir. Bir kavram veya etkinlik gibi hususlarla ilgili logo kullanilmak istendiginde, “Baslik™ alanim
ortalayacak sekilde idareye ait olan logo solda; diger logo sagda kullanilir. Belge iizerinde en fazla iki logo
kullanilabilir (Ornek 1).

Bashk

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

(2) Baslik, belgenin yazi alaninin {ist kismina ortalanarak yazilir. i1k satira “T.C.” kisaltmas, ikinci
satira idarenin ad1 biiytlik harflerle, {iglincii satira birimin adi ilk harfleri biiyilik digerleri kii¢lik harflerle
ortalanarak yazilir. Ancak bagh veya ilgili idarelerde ilk satira “T.C.” kisaltmasi, ikinci satira bagl veya
ilgili olunan idarenin adi biiyiik harflerle, iiclincii satira idarenin adi ilk harfleri biiyiik digerleri kiiciik
harflerle ve dordiincii satira da birimin adi ilk harfleri biiyiik digerleri kii¢lik harflerle ortalanarak yazilabilir
(Ornek 2).

(3) Bashigin yaziminda DETSIS te yer alan baslik kayitlar1 esas alinir.

Say1

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

(2) “Say1:” yan baslhigi, bashigin son satirindan itibaren iki satir bosluk birakilarak ve yazi alaninin
solundan baglanarak 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
numarast, el yazisiyla imzalandiktan sonra EBYS veya kurumsal belge kayit sistemi {lizerinden alinir
(Ornek: Z-67915368-804.02-4757). idarece kullanilan EBYS veya kurumsal belge kayit sistemi icerisinde
her bir belgenin hazirlanma siirecine gore kayit numarasinin egsiz olmasi zorunludur.

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

Tarih

MADDE 12- (1) Tarih; say1 ile ayn1 satirda olmak iizere yaz1 alaninin en saginda giin, ay, yil
olarak rakamla ve aralarina nokta isareti “.” konularak yazilir (Ornek 3). Giin ve ay iki haneli, y1l ise dort
haneli olarak diizenlenir (Ornek: 01.09.2019). Ay adlari, harfle de yazilabilir. Bu durumda giin, ay ve yil
arasina herhangi bir isaret konulmaz (Ornek: 10 Ekim 2019).

(2) Belgenin en son yetkili tarafindan giivenli elektronik imza ile imzalandig1 zaman1 gosteren
zaman damgasindaki tarih bilgisi, belge tarihi olarak esas alinir ve tarih bilgisi listveri 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 imzalandigi
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 bashgi, “Say1:” yan basliginin bir alt satirina yazilir. Belgenin
konusu, yazi alaninin dikey orta hizasin1 gegmeyecek bigimde kelimelerin bas harfleri biiylik olarak ve
sonuna herhangi bir noktalama isareti konulmaksizin yazilir ~ (Ornek 3). Konu, bir satir1 gecerse ikinci ve
devamindaki satirlar “Konu:” yan basliginin alt1 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, ad1 biiytik harflerle ve sonuna
yonelme hal eklerinden uygun olani getirilerek yazilir. Muhatap idarenin adinin yazziminda DETSIS te yer
alan kayitlar esas alinir. Thtiya¢ duyulmas1 halinde muhataba iliskin birim adi bilgileri parantez i¢inde ilk
harfleri biiyiik digerleri kiigiik harflerle bir alt satira yazilir (Ornek 4).

(3) Idare disina gonderilen belgelerde, gerekiyorsa belgenin gidecegi yerin adresi, muhatap
satirinin altina, satir ortalanarak ilk harfleri biiyiik digerleri kiigiik harflerle yazilir. Adres bilgisi uzun ise
birden fazla satira yazilabilir. Muhatap gercek kisi ise muhatap bdliimiine “Sayimn” ibaresinden sonra
muhatabi adi ilk harfi biiyiik digerleri kiiiik harflerle, soyadi ise biiyiik harflerle yazilir (Ornek 5).

(4) Bagl, ilgili veya iliskili idarelere gonderilecek belgeler dogrudan o idareye gonderilebilir.
Ancak idarenin bagl veya ilgili oldugu idarenin bilgi sahibi olmasinin gerekli goriildiigii durumlarda belge,
s6z konusu bagl veya ilgili olunan idare araciliryla gonderilir. (Ornek 6/A, 6/B).

(5) Miilki idareye veya dis temsilcilige baglh teskilatlarda ilk satira bagli olunan miilki idarenin
veya dis temsilciligin ad1 biiyiik harflerle, ikinci satira ilgili birimin adi ilk harfleri biiyiik digerleri kiigiik
harflerle ortalanarak parantez igerisinde yazilir. Ancak ayni miilki idareye veya dis temsilcilige bagh
birimler arasinda gerceklestirilen yazismalarda, bagli olunan miilki idarenin veya dis temsilciligin bilgi
sahibi olmasinin gerekli goriildigii durumlar haricinde belge, dogrudan muhatap birime gonderilir.

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

Ilgi

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

(2) “Ilgi:” yan bashig1, muhatap béliimiiniin son satirindan itibaren iki satir bosluk birakilarak ve
yaz1 alaninin solundan baslanarak yazilir (Ornek 7).

(3) “Sayr”, “Konu” ve “Ilgi” yan basliklarindan sonra kullanilan iki nokta “:” isareti ayn1 hizada
yazilir (Ornek 7).

(4) Ilgide yer alan bilgiler bir satir1 gegerse, devam “Ilgi:” yan baghginin ve siralamay1 gosteren
harflerin alt1 bos birakilarak alt satira yazilir (Ornek 7).

(5) Ilginin birden fazla olmasi1 durumunda, belgeler énceki 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) Ilgide, ilgi tutulan belgeyi gdnderen idarenin adi ile belgenin tarihi ve sayis1 belirtilir. Ancak
ilgi tutulan belgenin, muhatap idarenin daha dnce gonderdigi bir belge veya muhatap idareye daha 6nce
gonderilen bir belge olmasi1 durumunda idare ad1 belirtilmez (Ornek 7).

(7) Ilgide, ... tarihli ve ... sayil1 ...” ibaresi kullanilir ve ilginin sonuna nokta (.) isareti konulur
(Ornek 7).

(8) Ilgide belirtilen belge, muhatapta bulunmadigi durumlarda s6z konusu belge, ek olarak
muhatabina iletilebilir (Ornek 7).



(9) Ilgide belirtilen belge, gercek kisiden geliyorsa ilgi bolimii “...’m ... tarihli
basvurusu/dilekgesi.” bigiminde yazilir (Ornek 9). Ancak belgenin muhataby, ilgi tutulan bagvurunun veya
dilekgenin sahibi ise ilgi boliimiinde gercek kisinin isim bilgisine yer verilmez.

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

Metin

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

(2) “Ilgi” ile metin baslangici arasinda bir satir, “Ilgi” yoksa belgenin muhatab ile metin baslangici
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 igeriden baslanir ve metin iki yana hizalanir. Paragraflar arasinda satir
boslugu birakilmaz (Ornek 8). Thtiya¢ duyulmasi halinde paragraflar harf veya rakam ile siralanabilir.

(5) Birden fazla sayfa tutan iist yazilarda say1, tarih, konu, muhatap ve ilgi bilgilerine sadece ilk
sayfada; imza, ek ve dagitim bilgilerine ise sadece son sayfada yer verilir (Ornek 9). Iletisim bilgisine ve
belge dogrulama bilgilerine her sayfanm en alt kisminda yer verilir (Ornek 9). Zorunlu héllerde veya
olaganiistii durumlarda hazirlanan ve birden fazla sayfadan olusan belgelerde ise her sayfanin en alt
kisminda iletisim bilgisine yer verilir.

(6) Metin icinde gecen sayilar, rakamla veya harfle yazilabilir. Gerekli goriilmesi halinde sayilar
rakamla yazildiktan sonra parantez iginde harfle de gosterilebilir.

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

(8) Belge, Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Yazim Kilavuzu ve Tiirk¢e Sozliik’iin giincel
yaymu esas alinarak dil bilgisi kurallarina gére anlamli ve 6zlii olarak yazilir. Belge i¢inde zorunlu
olmadikga yabanci kelimeye yer verilmez, verildigi durumda ise parantez i¢inde anlami belirtilir. Ancak
muhatab1 yabanci iilke veya uluslararasi kurulus olan resmi yazigmalarda 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 icinde yer alan alintilar tirnak i¢inde ve/veya egik (italik) olarak yazilabilir.

(10) Metin iginde harfler kullanilarak maddelendirmeye/numaralandirmaya ihtiya¢ duyuldugunda,
Tirk alfabesinde yer alan biitiin kiiciik harfler kendilerinden sonra kapama parantez isareti “)” konularak
kullanilir.

(11) Metin icinde kisaltma kullanilacak ise ifadenin ilk kullanildigi yerde acik bi¢imi, sonra
parantez icinde kisaltilmis bigimi yazilir (Ornek: Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi (TBMM), Kayith
Elektronik Posta (KEP)).

(12) Metnin son boliimii:

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

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

¢) 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.

¢) 1 sayili Cumhurbaskanligi Kararnamesinin 6 nct maddesi geregince bakanliklarla yapilan
yazismalar, Cumhurbaskanlig: Idari Isler Bagkam 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 ild dort satir bosluk birakilarak, belgeyi
imzalayacak olan makam sahibinin adina, soyadina ve bunlarin altinda unvanina, yazi alaninin en saginda
ortalanarak yer verilir (Ornek 9).

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

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

(4) Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda imza, ad ve soyadin iizerinde birakilan bosluga
el yazistyla atilir. El yazisiyla atilan imza, kaybolmayacak ve kagida islemesini saglayacak mavi renkli
kalemle atilir.

(5) Belgeyi imza yetkisi devredilen makam imzaladiginda, imzalayanin ad1 ve soyadi birinci satira,
yetki devreden makami gosteren “Rektor a.” bigimindeki ibare ikinci satira, imzalayan makamin unvani ise
{iciincii satira yazilir (Ornek 10). idare birimleri arasindaki i¢ yazismalarda yetki devredenin unvani
kullanilmaz.

(10) Belge vekaleten imzalandiginda, imzalayanin adi ve soyad: birinci satira, vekalet olunan
makam “Rektdr V.” veya “Dekan V.” bi¢iminde ikinci satira yazilir (Ornek 10).

(11) Belgenin iki yetkili tarafindan imzalanmas1 durumunda iist unvan sahibinin adi, soyadi,
unvani ve imzasi sagda yer alir. Belgenin ikiden fazla yetkili tarafindan imzalanmas1 durumunda en {ist
unvan sahibinin adi, soyadi, unvani ve imzasi en solda olmak iizere yetkililer unvan sirasia goére 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 béliimiiniin okunmasini
engellemeyecek sekilde sayfada yer alir.

(13) Zorunlu héallerde 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 hélinde ekler ayrica idare miihriiyle miihiirlenir. Imza, paraf veya miihiir
metin boliimiinlin okunmasini engellemeyecek sekilde sayfada yer alir.

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

Ek

MADDE 18- (1) Belgede ek olmas1 halinde “Ek:” basligi imza bdliimiinden sonra uygun satir
boslugu birakilarak ve yazi alaninin solundan baslanarak yazilir. Olur belgelerinde ise “Ek:” baslig1 oluru
alinan makamin imza bolimiinden sonra uygun satir boslugu birakilarak ve yazi alaninin solundan
baslanarak yazilir.

(2) Belgenin sadece bir eki olmast 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, adet, kisi say1s1 gibi agiklayici ifadeleri parantez iginde belirtilir (Ornek
12). Birden fazla ek olmasi durumunda eklerin {izerinde ek numarasi, yazi alaninin sag st kdsesinde
belirtilir (Ornek: EK-1, EK-2).

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

(4) Ek listesi yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa ayr1 bir sayfada, “EK LISTESI” baslig1 altinda
yazilir ve iist yazida “Ek: Ek Listesi” seklinde gosterilir (Ornek 13).

(5) Belge eklerinin muhataba gonderilmedigi durumlarda “Ek konulmadi” veya “Ek-...
konulmads” ifadesi yazilir (Ornek 14).

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

Dagitim

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

(2) Belgenin geregini yerine getirme durumunda olanlar “Geregi:” kismina, belgenin igerigi
hakkinda bilgi sahibi olmasi istenenler ise “Bilgi:” kismina yazilir. “Geregi:” kismi “Dagitim:” bagliginin
altina, “Bilgi:” kismi ise “Geregi:” kismu ile ayn1 satira ve yazi alaninin ortasina dogru yazilir. “Bilgi:”
kism1 yoksa muhatap adlar1 dogrudan “Dagitim:” bashigimnin altina yazilir (Ornek 14).

(3) Dagitimli belgeler, dagitim bdliimiinde belirtilen muhataplara gonderilir. Dagitim bolimii yazi
alanina sigmayacak kadar uzunsa “Dagitim:” bashigi altina “DAGITIM LISTESI” yazilir ve ayr1 bir sayfada
“DAGITIM LISTESI” bash: 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 ydneticisi tarafindan giivenli
elektronik imza ile teklif edilir ve oluru alinan makam tarafindan giivenli elektronik imza ile imzalanir.
Zorunlu héllerde veya olaganiistii durumlarda ise imzalar el yazisiyla atilir.

(2) Belge, olur i¢in makama sunulurken imza béliimiinden sonra uygun bos satir birakilarak yazi
alaninin ortasina biiyiik harflerle “OLUR” yazilir. “OLUR” ibaresinin alt satirina imzalayanin ad ilk harfi
biiyiik digerleri kiigiik, soyadi biiyiik ve bir alt satira unvam ilk harfleri biiyiik digerleri kiigiik harflerle
ortalanarak yazilir. Oluru alinan makamin giivenli elektronik imza ile olusturdugu imzaya ait tarih bilgisi,
belge tarihi olarak esas alinir ve 12 nci maddenin birinci fikrasinda belirtilen alanda belge goriintiisii
lizerinde 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 adi ve soyadina, ikinci satirda
ise unvan bilgilerine yer verilir (Ornek 18).

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



Paraf

MADDE 21- (1) Paraf boliimiinde tarih, unvan, ad ve soyad bilgileri kisaltma kullanilmadan ast-
tist iliskisine uygun olarak belirtilir. Giivenli 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, gilinliik
olarak zaman damgasiyla damgalanir ve giinliik raporlarinin saklama siiresi 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, yaz1 alaninin sonunda ve sol kenarinda yer alir (Ornek 19/B).

Koordinasyon

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

Belge dogrulama bilgileri

MADDE 23- (1) Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile imzalanan belgelerde, “Iletisim
bilgileri” alaninin tist sinirin1 belirleyen ¢izginin lizerinde iki satirlik alanin ilk satirinda “Bu belge, giivenli
elektronik imza ile imzalanmistir.” ibaresi bulunur. Belge dogrulama bilgilerini iceren “belge dogrulama
kodu” ikinci satirda, “karekod” ise “Iletisim bilgileri” alanmin 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, kayitl elektronik posta (KEP) adresini ve internet adresini;
sagda bilgi alinacak kisinin adini, soyadini, unvanini 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, génderilmesi, alinmas1 ve diger islemleri elektronik ortamda gergeklestirilir.

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

(3) Belgenin imzacist olan yetkili makam, belgeye ait gizlilik derecesinin belirlenmesinden
sorumludur.

Siireli ve kisiye 0zel yazismalar

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

(2) “ACELE” ibaresi tasiyan belgeye derhal ve siiratle; “GUNLUDUR” ibaresi tasiyan belgeye
belirtilen siire iginde cevap verilir.

(3) Elektronik ortamda veya zorunlu hallerde ya da olaganiistii durumlarda hazirlanan siireli
belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresi yaz1 alaninin 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 15).

(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 tastyan 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 kagincis1 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 iistveri elemanlar1 kullanilir. e-Yazisma Teknik Rehberi’nde belirtilen tistveri
elemanlari ile birlikte ilgili mevzuatta belirtilen standartlara uygun iistveri elemanlar1 da kullanilabilir.

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

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

DORDUNCU BOLUM .
Belgenin Cogaltilmasi, Gonderilmesi, Alinmasi ve lade Edilmesi

Belgenin ¢ogaltilmasi

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

(2) Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda ya da bu Yo6netmeligin yiiriirlige girdigi tarihten
once fiziksel ortamda hazirlanan bir belgeden 6rnek ¢ikartilmasi halinde, ¢ogaltilan belgenin uygun bir
yerine “ASLI GIBIDIR” ibaresi konulur ve yetkilendirilmis gorevli tarafindan ad, soyad, unvan ve tarih
belirtilmek suretiyle imzalanir. Bu sekilde ¢ogaltilan belge, asil belge gibi kabul edilir.

Belgenin elektronik ortamda gonderilmesi ve alinmasi

MADDE 30- (1) Giivenli elektronik imza ile imzalanan belgelerin gonderilmesi ve alinmast
islemlerinin, elektronik ortamda ilgili mevzuatla yetki verilmis ii¢iincii bir taraf araciligiyla kayit altina
aliarak yapilmasi esastir. Ancak idareler arasinda giivenli elektronik imzali belgelerin gonderilmesi ve
alinmasi islemleri, taraflarca yapilacak anlagmalar ¢ergcevesinde ve kayit altina alinmak kaydiyla bagka 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 hazirlanmig belgeleri isleme koymakla yiikiimliidiir.

(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 ulagtigi 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 mekanizmasima uygun sekilde
kendilerine sifreli belge iletilebilmesini talep eden idareler, kendileri icin elektronik sifreleme sertifikasi
temin eder. Idareler igin olusturulan elektronik sifreleme sertifikalart DETSIS iizerinden paylasilir. Idareler,
elektronik sifreleme sertifikasina sahip olmasi sartiyla diger idarelerden resmi yazisma kapsaminda
kendilerine gonderilen ve e-Yazigma Teknik Rehberi’ne uygun sekilde sifrelenmis belgeleri kabul etmekle
yiikiimliidiir. Idareler, karsilikli olarak iizerinde anlasmak kosuluyla, e-Yazisma Teknik Rehberi’nde
tanimlanan sifreleme mekanizmasindan farkli sifreleme mekanizmalar1 kullanabilir.

(7) idare, e-Yazisma Teknik Rehberi’nde tanimlandig1 sekilde sifrelenerek kendisine gonderilen
resmi yazigma kapsamindaki bir belgenin sifresini agamazsa veya belgenin sifresini agmakla birlikte belge
iceriginin e-Yazisma Teknik Rehberi’nde belirtilen sifreleme mekanizmasi i¢in tanimlanan 6zellikleri
tasimadigini belirlerse bu belgeyi reddeder ve durumu sifreli belgenin kendisine ulastig1 giinii takip eden
ikinci i giinlinlin 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, gdnderilen sifreli belge agilmus, igerigine erisilmis ve bu
belgenin e-Yazigsma Teknik Rehberi’ne uygun sekilde hazirlandig: kabul edilmis sayilir.

Belgenin fiziksel ortamda gonderilmesi ve alinmasi

MADDE 31- (1) Muhatabina elektronik olarak iletiminin miimkiin olmadigr durumlarda,
yetkilendirilmis gorevliler tarafindan ¢iktist alinan giivenli elektronik imzali belge, elektronik ortamdaki
aslina erisim amaci ile fiziksel ortamda gonderilir. Fiziksel ortamda alinan belgenin dogrulama islemi, 23
incli maddenin ikinci fikrasinda belirtildigi sekilde gerceklestirilir. 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 sayis1 zarfin sol iist kdsesine; muhatabin ad1 ve adres bilgisi zarfin
ortasina kisaltma kullanilmadan yazilir. Varsa siire ve kisiye 6zel bilgisi (ACELE, GUNLUDUR, KiSIYE
OZEL), iistte olmak iizere, zarfin sag iist kdsesinde 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 tarithli ve 27738 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan “Kamu Kurum ve Kuruluslari ile Gergek ve Tiizel Kisilerin Elektronik Haberlesme Hizmeti
Icinde Kodlu veya Kriptolu Haberlesme Yapma Usul ve Esaslart Hakkinda Y®6nerge”in 2 nci maddesinde
yetkili kilinan idareler, gizlilik dereceli belgeleri gerekli giivenlik tedbirlerini almak sartiyla giivenli
elektronik imza ile imzalayarak elektronik ortamda da gonderebilir.

(4) 1dareye fiziksel ortamda gelen belgenin alindig tarih ile belgeye ait iistveriler EBYS’ye veya
kurumsal belge kayit sistemine kaydedilir.

(5) Idareler, fiziksel ortamda alman belgeler icin gelen belge kaydinda kullanacaklart
etikette/kasede en az Ornek 23’te belirtilen unsurlara yer verir. Etiket/kase, iist yazinin ilk sayfasinm &n
veya arka yiiziine basilir.

(6) Birime fiziksel ortamda gelen belgelerle ilgili havale, talimat ve benzeri islemler, {ist yazinin
ilk sayfasinin 6n veya arka yliziine kase basilarak belge lizerinde 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.



Belgenin iade edilmesi

MADDE 32- (1) Idareye muhatabi olmadig1 halde elektronik ortamda giivenli elektronik imzali
bir belge gelmesi durumunda, belgenin muhatabi olunmadigi bilgisi ve s6z konusu belgeye iliskin
tanimlayict bilgiler, gonderene elektronik ortamda iletilir. Ancak asil muhatabin agikc¢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 muhatabi
anlasilamiyorsa gonderene iade edilir. Ancak asil muhatabin agik¢a belli olmas1 durumunda, gerektiginde
belgenin bir sureti alinarak asli muhatabina gonderilir ve belgeyi gonderene de bilgi verilir.

BESINCi BOLUM
CESITLI VE SON HUKUMLER

Goriis, bilgi ve belge taleplerinde siire

MADDE 33- (1) Idare i¢i ve idare dis1 goriis, bilgi ve belge talep yazilari giinlii yazilir. idareler,
ilgili mevzuattaki 6zel hiikiimler sakli kalmak kaydiyla siire belirtilmeyen belge taleplerini, talebin
kendilerine ulasmasindan itibaren en geg bes is glinii; siire belirtilmeyen bilgi ve goriis taleplerini ise talebin
kendilerine ulagsmasindan itibaren en ge¢ on bes is gilinli iginde yerine getirir. Talebin ulastig1 tarih,
elektronik ortamda gelen talepler icin ilgili yazinin EBYS’ye giris kaydimin yapildig1 zamani; 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 yazisi
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 hélinde, siireli belgeler hari¢ miiteakip belgeler gerekgesi belirtilerek iade edilebilir.

Yiiriirlik
MADDE 36- (1) Bu Y6nerge Universite Senatosu tarafindan kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 37- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Rektor yiirtitiir.



KURUMSAL LOGO ORNEKLERI

Tek Logonun Ortali Olarak Kullanilmasi Ornegi:

ORNEK 1

YEDITEPE UNIVERSITESI REKTORLUGU
Yazi Isleri Miidiirliigii

Tek Logonun Solda Kullanilmasi Ornegi:

v

Ysom >

0,5 cm.

Y N

1,5 cm.

T.C.
YEDITEPE UNIVERSITESI REKTORLUGU




Merkez Teskilati Ornegi:

Bagli Idare Ornegi:

BASLIK ORNEKLERI

T.C.
YEDITEPE UNIVERSITEST REKTORLUGU

T.C.
YEDITEPE UNIVERSITESI REKTORLUGU
Yazi Isleri Midiirliigii

T.C.
CUMHURBASKANLIGI
Iletisim Baskanlig

T.C.
TARIM VE ORMAN BAKANLIGI
Orman Genel Miidiirliigii

ORNEK 2



SAYI, TARIH VE KONU ORNEGI

M

YEDITEPE UNIVERSITESI REKTORLUGU
Yazi Isleri Miidiirliigii

2 satir bosluk

ORNEK 3

Say1 : E-21568116-823.02-138739 21.02.2021
Konu : Resmi Gazete ilan Ucreti
Tiirkiye Cumhuriyeti Deu@ Teskilatt Numarasi Standart D07ya Plani Kodu Belge K}ylt Numarast

Belgenin hazirlanma siireci
(Elektronik Ortam, Zorunlu Hél\

veya Olaganiistii Durum) \

A

E-21568116-823.02-138739

7-21568116-804.02-138740

0-21568116-823.02-1




ORNEK 4
MUHATAP ORNEKLERI

Cumbhurbaskanligina Hitap Durumu:

CUMHURBASKANLIGINA

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGINA

Tek Cumhurbaskani Yardimcisi Olmasi Durumu:

CUMHURBASKANI YARDIMCISINA

Birden Fazla Cumhurbaskam Yardimcist Olmasi Durumu:

CUMHURBASKANI YARDIMCISINA
(Sayin Adi SOYADI)

[dare Biriminin Belirtilmemesi Durumu:

MILLI EGITIM BAKANLIGINA

YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGINA

[dare Biriminin Belirtilmesi Durumu:

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGINA
(Hukuk ve Mevzuat Genel Midiirliigii)

ICISLERI BAKANLIGINA
(Hukuk Hizmetleri Genel Miidiirliigii)

ANKARA VALILIGINE
(11 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
Cayagz1 Koyii Riva/ Beykoz/ ISTANBUL

Mubhatabin Gerg¢ek 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 Bagly/Ilgili/lliskili Idarelere Gonderilmesi Durumunda)

Bagli Idare Ornegi:

DEVLET ARSIVLERI BASKANLIGINA

VAKIFLAR GENEL MUDURLUGUNE

Ilgili idare Ornegi:

SOSYAL GUVENLIK KURUMU BASKANLIGINA

TURKIYE PETROLLERI ANONIM ORTAKLIGI GENEL MUDURLUGUNE

Mliskili idare Ornegi:

KAMU [HALE KURUMU BASKANLIGINA

MUHATAP ORNEKLERI

(Belge Hakkinda Bagh veya llgili Olunan idarenin Bilgilendirilmesi Durumunda)

Bagli idare Ornegi:

KULTUR VE TURIZM BAKANLIGINA
(Vakiflar Genel Miidiirliigii)

fgili idare Ornegi:

SANAYI VE TEKNOLOJI BAKANLIGINA
(Kiigiik ve Orta Olgekli Isletmeleri Gelistirme ve Destekleme Idaresi Baskanligi)

ENERJI VE TABII KAYNAKLAR BAKANLIGINA
(Tiirkiye Petrolleri Anonim Ortakligi Genel Miidiirligii)

ORNEK 6/A

ORNEK 6/B



ORNEK 7
iLGI ORNEGI

T.C.
YEDITEPE UNIVERSITESI REKTORLUGU
Insan Kaynaklar1 ve Planlama Miidiirliigii

Say1 : E-77974629-902.02-1045421

04.10.2020
Konu : Personel Alimi Hakkinda Goriig Talebi

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGINA
(Personel ve Prensipler Genel Midiirliigii)

2 satir bosluk

Ilgi : a) Aile ve Sosyal Politikalar Bakanliginin (Personel Genel Miidiirhigii) 01.09.2019 tarihli ve E-35799330-902.02-
1042579 sayil1 yazisi.

b) 12.09.2019 tarihli ve E-41515602-902.02-1014125 sayili yazimiz.

¢) Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkanliginin 20.09.2019 tarihli ve E-13930610-902.02-1458755 sayil1 yazisi.
¢) 30.09.2019 tarihli ve E-74073113-902.02-159789 say1l1 yaziniz.

Adi1 SOYADI
Rektor

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

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.
Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KLMNO-PRSTUV

Belge Dogrulama Adresi: https://www.yeditepeuniversitesi-ebys
Yeditepe Universitesi 26 Agustos Yerlesimi, Inoénii Mahallesi Kayisdagi Caddesi Bilgiicin:  AdiSOYADI B
ATASEHIR Unvan
Telefon No: (0 216) 578 00 00 Faks No: (0216) 578 02 99

e-Posta: ............. @......edu.tr Internet Adresi: WWW............. Telefon No: (0216) 1234567
Kep Adresi: yeditepeuniversitesi@hs03.kep.tr


http://&&&&.@......edu.tr
http://www.ailevecalisma.gov.tr/cgm

ORNEK 8
METIN ORNEGI

ilgi Olmamasi Durumunda Metnin Baslangic Noktas::

T.C.
YEDITEPE UNIVERSITESI REKTORLUGU
Mali Isler Miidiirliigii

Say1 1 E-17134664-843.03-1410845 14.09.2020
Konu :2019 Yili Kesin Hesap Calismalari

2 satir bosluk

Paragraf Basi STRATEIJI VE BUTCE BASKANLIGINA

1,25 cm. bosluk

2 satir bosluk

Adi1 SOYADI
Rektor
ilgi Olmasi Durumunda Metnin Baslangic Noktasi:
T.C.
YEDITEPE UNIVERSITESI REKTORLUGU
Mali Isler Miidiirliigii
Say1 : E-17134664-934.01.19-1319950 22.08.2020
Konu : Malzeme Alimi Odemesi
DEVLET MALZEME OFiSi GENEL MUDURLUGUNE
2 satir bosluk

Ilgi : 19.08.2019 tarihli ve E-45808673-105.04.05.01- 2388615 sayili yaziniz.

i 1 satir bosluk

Adi SOYADI

Rektor



ORNEK 9
BIiRDEN FAZLA SAYFALI BELGE ORNEGI

T.C.
YEDITEPE UNIVERSITESI REKTORLUGU
Insan Kaynaklar1 ve Planlama Miidiirliigii

GUNLUDUR
Say1  : E-77974629-903.06.01-595742 20.08.2020
Konu : Emeklilik Talebi (Adi SOYADI)

YEDITEPE UNIVERSITESI REKTORLUGUNE
2 satir bosluk 1

Ilgi :a) Ad1 SOYADI'nin 10.08.2020 tarihli dilekgesi.
b) Hukuk Miisavirliginin 12.08.2019 tarihli ve E-75048929-901-2568799 sayil1 yazisi.

1 satir bosluk

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

Yeditepe Universitesi 26 Agustos Yerlesimi, Indnii Mahallesi Kayisdagi Caddesi ATASEHIR Bilgii¢in: AdiSOYADI Ez

Telefon No: (0216) 578 00 00 Faks No: (0 216) 578 02 99 Unvan
e-Posta: ............. @......edu.tr Internet Adresi: www.............

Kep Adresi: yeditepeuniversitesi@hs03 kep.tr Telefon No: (0216) 1234567  wiis


http://&&&&.@......edu.tr
http://www.ailevecalisma.gov.tr/cgm

2 - 4 satir bosluk

Adi1 SOYADI
Insan Kaynaklar1 ve Planlama
Miidiiri

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

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KLMNO-PRSTUV  Belge Dogrulama Adresi: https://www.yeditepeuniversitesi-ebys

Yeditepe Universitesi 26 Agustos Yerlesimi, Inonii Mahallesi Kayisdagi Caddesi ATASEHIR Bilgiigin:  Adi SOYADI Elifpsne

Telefon No: (0216) 578 00 00 Faks No: (0 216) 578 02 99 Unvan
e-Posta: ............. @......edu.tr internet Adresi: www.............

Kep Adresi: yeditepeuniversitesi@hs03 kep.tr Telefon No: (0216) 1234567


http://&&&&.@......edu.tr
http://www.ailevecalisma.gov.tr/cgm

Imza Yetkisi Devrinde imza Ornegi:

Vekalet Durumunda imza Ornegi:

iMZA ORNEKLERI

Prof. Dr. Adi SOYADI
Rektor a.
Rektor Yardimeisi

Adi1 SOYADI
Dekan V.

Prof. Dr. Adi SOYADI
Rektor V.

ORNEK 10



ORNEK 11

IKi YETKILININ BIRLIKTE iMZALADIGI BELGE ORNEGI

Ad1 SOYADI Ad1 SOYADI
Rektor Miitevelli Heyet Baskani

iKiDEN FAZLA YETKILININ BIRLIKTE iMZALADIGI BELGE ORNEGI

Adi1 SOYADI Adi1 SOYADI Adi SOYADI
Bagmiidiir Baghekim T1ibbi Direktor



EK ORNEKLERI

Bir Adet Ek Olmasi Durumu:

Ek: Kararname Taslag1 (13 Sayfa)

ORNEK 12

Adi1 SOYADI
Bakan

Birden Fazla Ek Olmasi Durumu:

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

Adi1 SOYADI
Rektor Yardimceisi

Ekin Liste Olarak Diizenlenmesi Durumu:

Ek: Ek Listesi (10 Adet)

Adi1 SOYADI
Rektor Yardimcist



ORNEK 13

EK LiSTESI ORNEGI

Mo

YEDITEPE UNIVERSITESI REKTORLUGU
Yazi Isleri Miidiirliigii

Say1 : E-21568116-645-141116 26.08.2020
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 say1l1 yaziniz.
b) 28.06.2019 tarihli ve E-67915368-645-119581 say1il1 yazimiz.
c) 18.07.2019 tarihli ve E-39998445-123.09-2463 sayil1 yaziniz.

Adi1 SOYADI
Rektor

Ek: Ek Listesi (7 Adet)

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

Yeditepe Universitesi 26 Agustos Yerlesimi, Indnii Mahallesi Kayisdagi Caddesi ATASEHIR Bilgii¢in: AdiSOYADI Ez

Telefon No: (0216) 578 00 00 Faks No: (0 216) 578 02 99 Unvan
e-Posta: ............. @......edu.tr Internet Adresi: Www.............

Kep Adresi: yeditepeuniversitesi@hs03 kep.tr Telefon No: (0216) 1234567  wiis


http://&&&&.@......edu.tr
http://www.ailevecalisma.gov.tr/cgm

EK LISTESI

1- 1lgi (a) Yaz1 (3 Sayfa)

2- Ilgi (b) Yazi (5 Sayfa)

3-Ilgi (¢) 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.yeditepeuniversitesi-ebys

Yeditepe Universitesi 26 Agustos Yerlesimi, Indnii Mahallesi Kayisdagi Caddesi ATASEHIR Bilgiigin:  Adi SOYADI [
Telefon No: (0216) 578 00 00 Faks No: (0 216) 578 02 99 Unvan g
e-Posta: ............. @......edutr Internet Adresi: WWww.............

Kep Adresi: yeditepeuniversitesi@hs03 kep.tr Telefon No: (0216) 1234567



http://&&&&.@......edu.tr
http://www.ailevecalisma.gov.tr/cgm

DAGITIM ORNEKLERIi

Ek ve Dagitim Bashigimin Birlikte Olmast Durumu:

Ek: Ilgi (a) Yaz1 (1 Sayfa)

Dagitim:
Adalet Bakanligina
Hazine ve Maliye Bakanligina

ORNEK 14

Adi1 SOYADI
Rektor

Sadece Dagitim Basliginin Olmasi Durumu:

Dagitim:

Disisleri Bakanligina

Hazine ve Maliye Bakanligina
Milli Savunma Bakanligina

Adi1 SOYADI
Rektor

Dagitimin Geregi ve Bilgi Seklinde Olmast Durumu:

Dagitim:

Geregi: Bilgi:
Yiksekogretim Kurulu Bakanligina Cumbhurbagskanliina
Icisleri Bakanligina

Adi1 SOYADI
Rektor

Bazi Dagitim Yerlerine Ek Konulmamasi Durumu:

Ek:
1- flgi Yaz1 (1 Sayfa)
2- Dosya (1 Adet)

Dagitim:

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

Milli Savunma Bakanligina (Ekler Konulmadi)

Adi1 SOYADI
Rektor



ORNEK 15
DAGITIM LiSTESI ORNEGI

Dagitimin Ust Yazinin Devaminda Kullanilmasi Durumu:

Mes

YEDITEPE UNIVERSITESI REKTORLUGU

GUNLUDUR
Say1  :E-50532705-051.04-141842 26.02.2021
Konu : Sempozyum Duyurusu
DAGITIM YERLERINE
Adi SOYADI
Rektor

Ek: Sempozyum Duyurusu (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.yeditepeuniversitesi-ebys

Yeditepe Universitesi 26 Agustos Yerlesimi, Indnii Mahallesi Kayisdagi Caddesi ATASEHIR Bilgii¢in: AdiSOYADI Ez

Telefon No: (0216) 578 00 00 Faks No: (0 216) 578 02 99 Unvan
e-Posta: ............. @......edu.tr Internet Adresi: Www.............

Kep Adresi: yeditepeuniversitesi@hs03 kep.tr Telefon No: (0216) 1234567  wiis

1/2
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DAGITIM LiSTESI

Adalet Bakanligina

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

Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanligia
Genglik ve Spor Bakanligina

Hazine ve Maliye Bakanligina

Milli Egitim Bakanligina

Milli Savunma Bakanligia

Saglik Bakanligina

Sanayi ve Teknoloji Bakanligina

Tarim ve Orman Bakanligina

Ticaret Bakanligina

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

Gelir Idaresi Bagkanligina

Sosyal Giivenlik Kurumu Baskanligina
Tiirkiye Is Kurumu Genel Miidiirliigiine

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

Yeditepe Universitesi 26 Agustos Yerlesimi, Indnii Mahallesi Kayisdagi Caddesi ATASEHIR Bilgii¢in: AdiSOYADI B

Telefon No: (0216) 578 00 00 Faks No: (0 216) 578 02 99 Unvan
e-Posta: ............. @......edu.tr Internet Adresi: Www............. e
Kep Adresi: yeditepeuniversitesi@hs03 kep.tr Telefon No: (0216) 1234567 @ik

2/2
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ORNEK 16
Dagitimin Belge Eki Olarak Kullanilmasi Durumu:

M

YEDITEPE UNIVERSITESI REKTORLUGU

Say1 : E-50532705-051.04-141842 26.02.2021
Konu : Sempozyum Duyurusu

DAGITIM YERLERINE

Adi1 SOYADI
Idari Isler Baskan

Ek:
1- Sempozyum Duyurusu (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.yeditepeuniversitesi-ebys

Yeditepe Universitesi 26 Agustos Yerlesimi, Indnii Mahallesi Kayisdagi Caddesi ATASEHIR Bilgii¢in: AdiSOYADI B

Telefon No: (0216) 578 00 00 Faks No: (0 216) 578 02 99 Unvan
e-Posta: ............. @......edu.tr Internet Adresi: Www.............

Kep Adresi: yeditepeuniversitesi@hs03 kep.tr Telefon No: (0216) 1234567


http://&&&&.@......edu.tr
http://www.ailevecalisma.gov.tr/cgm

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 Teskilat: Baskanligina

Bilgi Teknolojileri ve Iletisim Kurumu Baskanligina

Emniyet Genel Miidiirliigiine

Gelir Idaresi Bagkanligina

Sosyal Giivenlik Kurumu Baskanligina
Tiirkiye Is Kurumu Genel Miidiirliigiine

DAGITIM LiSTESI

Bilgi:
Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi Bagkanligina

EK-2



ORNEK 17

OLUR ORNEGI

Mo

YEDITEPE UNIVERSITESI REKTORLUGU

Say1  :E-50532705-903.07.02-141868 28.08.2019
Konu : Yurt Dis1 Gorevlendirme (Adi1 SOYADI)

MUTEVELLI HEYET BASKANLIGINA

Adi SOYADI
Insan Kaynaklar1 ve Planlama Miidiirii

OLUR
Adi SOYADI
Rektor

Ek: Davet Mektubu (2 Sayfa)

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

Yeditepe Universitesi 26 Agustos Yerlesimi, Indnii Mahallesi Kayisdagi Caddesi ATASEHIR Bilgii¢in: AdiSOYADI Ez

Telefon No: (0216) 578 00 00 Faks No: (0 216) 578 02 99 Unvan
e-Posta: ............. @......edu.tr Internet Adresi: Www.............

Kep Adresi: yeditepeuniversitesi@hs03 kep.tr Telefon No: (0216) 1234567  wiis


http://&&&&.@......edu.tr
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ORNEK 18
FiZIKSEL ORTAMDA HAZIRLANAN OLUR ORNEGI

GizLi

T.C.
YEDITEPE UNIVERSITESI REKTORLUGU

Say1 : Z-50532705-951.01.01-23453211 24.08.2020
Konu : I¢ Giivenlik

YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGINA

1 mza
Adi SOYADI
Genel Sekreter

Uygun goriisle arz ederim.

(Tarih)
imza
Adi1 SOYADI
Rektor
OLUR
(Tarih)
imza
Adi SOYADI
Miitevelli Heyet Bagkani
20.08.2020 Genel Sekreter : Ad1 SOYADI (Paraf)
20.08.2020 Rektor : Ad1 SOYADI (Paraf)
Yeditepe Universitesi 26 Agustos Yerlesimi, inonii Mahallesi Kayisdag: Caddesi ATASEHIR Bilgi igin: Adi1 SOYADI
Telefon No: (0216) 578 00 00 Faks No: (0216) 578 00 09 Unvan
e-Posta: ...ooooveeeininnn.... @yeditepe.edu.tr Internet Adresi: www......... Telefon No: (0216) 1234567



http://%E2%80%A6%E2%80%A6%E2%80%A6%E2%80%A6%E2%80%A6%E2%80%A6%E2%80%A6@yeditepe.edu.tr/
http://www.egm.gov.tr/

ORNEK 19/A

ELEKTRONIK BELGENIN YAZDIRILMASI DURUMUNDA PARAF ORNEGI

Mo

YEDITEPE UNIVERSITESI REKTORLUGU

GUNLUDUR
Say1  :E-50532705-104.01-159411 01.10.2020
Konu : Program A¢ma Talebi
YUKSEKOGRETIM KURULU BAKANLIGINA
Adi SOYADI
Rektor

Ek: Karar Sureti (1 Sayfa)

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

Yeditepe Universitesi 26 Agustos Yerlesimi, Indnii Mahallesi Kayisdagi Caddesi ATASEHIR Bilgii¢in: AdiSOYADI Ez

Telefon No: (0216) 578 00 00 Faks No: (0 216) 578 02 99 Unvan
e-Posta: ............. @......edu.tr Internet Adresi: Www.............

Kep Adresi: yeditepeuniversitesi@hs03 kep.tr Telefon No: (0216) 1234567  wiis


http://&&&&.@......edu.tr
http://www.ailevecalisma.gov.tr/cgm

Ustveri Detaylar

M

YEDITEPE UNIVERSITESI REKTORLUGU

BELGE USTVERILERI

Tarih 01.10.2020
BelgeNo E-50532705-104.01-159411
Belge ID FDOED29F-BD59-424C-9257-FD1COCDAD662
Konu Program Ag¢ma Talebi
DagitimListesi Yiiksekdgretim Kurulu Bagkanligi
Ekler Karar Sureti (1 sayfa)
Ilgiler -
Olusturan DETSIS Kodu: 50532705

Adu: Yeditepe Universitesi Rektorliigii
DosyaAdi E-50532705-104.01-159411.eyp
SdpBilgisi Kod: 104.01

Ad: Mevzuat Isleri

Belge imzacilar

Kisi Gorev Amag Yetki Devreden | Vekalet Veren Tarih
Adi SOYADI Rektor Onay - - 01.10.2020 19:51:21
Belge Parafcilar

Kisi Gorev Amag Yetki Devreden | Vekalet Veren Tarih

Adi1 SOYADI Uzman Paraf - - 01.10.2020
09:06:27

Adi SOYADI Midiir Paraf - - 01.10.2020
10:41:35

Adi SOYADI Genel Sekreter Paraf - - 01.10.2020
14:48:44

Adi SOYADI Rektor Imza 01.10.2020
15:34:21




ORNEK 19/B

FiZIKSEL BELGEDE PARAF ORNEGI

Mo

YEDITEPE UNIVERSITESI REKTORLUGU
Insan Kaynaklar1 ve Planlama Miidiirliigii

ACELE
Say1 1 0-77974629-903.07.02-12 20.08.2020
Konu : Kurum Dis1 Gorevlendirmeler
BOGAZICI UNIVERSITESI REKTORLUGUNE
Imza
Adi1 SOYADI
Rektor

Ek: Personel Listesi (10 Kisi)

20.08.2020 Uzman : Ad1 SOYADI (Paraf)
20.08.2020 Midiir : Ad1 SOYADI (Paraf)
20.08.2020 Genel Sekreter : Ad1 SOYADI (Paraf)

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

Yeditepe Universitesi 26 Agustos Yerlesimi, Indnii Mahallesi Kayisdagi Caddesi ATASEHIR Bilgii¢in: AdiSOYADI Ez

Telefon No: (0216) 578 00 00 Faks No: (0 216) 578 02 99 Unvan
e-Posta: ............. @......edu.tr Internet Adresi: Www.............

Kep Adresi: yeditepeuniversitesi@hs03 kep.tr Telefon No: (0216) 1234567  wiis


http://&&&&.@......edu.tr
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ORNEK 20

KOORDINASYON ORNEGI
GizLi

Mes

YEDITEPE UNIVERSITESI REKTORLUGU

Say1  :Z-50532705-951.02.02-133496 08.08.2020
Konu : Giivenlik Eylem Plan1

YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGINA

Imza
Adi1 SOYADI
Rektor Yardimceisi

OLUR
(Tarih)

Imza
Adi SOYADI
Rektor

Ek : Eylem Plani (56 Sayfa)

Koordinasyon:
07.08.2020 Uzman : Ad1 SOYADI (Paraf)
07.08.2020 Miidiir : Ad1 SOYADI (Paraf)

07.08.2020 Genel Sekreter : Adi SOYADI (Paraf)
08.08.2020 Rektor Yardimeisi: Ad1 SOYADI (Paraf)

Yeditepe Universitesi 26 Agustos Yerlesimi, Inonii Mahallesi Kayisdagi Caddesi ATASEHIR Bilgiicin:  Adi SOYADI
Telefon No: (0216) 578 00 00 Faks No: (0 216) 578 02 99 Unvan
e-Posta:..................... @....edutr internet Adresi: WWww............ Telefon No: (0216) 1234567

Kep Adresi: yeditepeuniversitesi@hs03.kep.tr



http://&&&&&&&@....edu.tr
http://www.tccb.gov.tr/
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ORNEK 21

BELGE DOGRULAMA VE iLETIiSiM BiLGiSi ORNEKLERI

iletisim Bilgisi Boliimiinde Bir Kisiye Yer Verilmesi:

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.
Belge Dogrulama Kodu: GHFZE-COPSG-XOTDZ-GYKQX Belge Dogrulama Adresi: https://www.yeditepeuniversitesi-ebys
Yeditepe Universitesi 26 Agustos Yerlesimi, indnii Mahallesi Kayigdagi Caddesi  Bilgiigin:  Adi SOYADI H
ATASEHIR Unvan &
Telefon No: (0 216) 578 00 00 Faks No: (0216) 578 02 99 L
e-Posta: ............. @......edu.tr Internet Adresi: Www............. Telefon No: (0216) 1234567 . o T
Kep Adresi: yeditepeuniversitesi@hs03.kep.tr

Karekodda Bulunmasi Gereken Asgari Alanlar:

Belgeyi Ureten Idare: Yeditepe Universitesi Rektorliigii

Belge Sayist: E-XXXXXXX-XXX-XXXXXX

Belge Dogrulama Adresi: https://www.yeditepeuniversitesi-ebys
Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KLMNO-PRSTUV


http://&&&&.@......edu.tr
http://www.ailevecalisma.gov.tr/cgm

ORNEK 22

BELGENIN GONDERILMESINE iLiSKiN ZARF ORNEGI

Siireli Belge Gonderiminde Zarf Ornegi:

) T.C. o ACELE
YEDITEPE UNIVERSITESI
REKTORLUGU
Tarih
Say1

YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGI
Devlet Mah. inénii Bulvari No:2
Bakanliklar/ Cankaya/ ANKARA

Kisiye Ozel Belge Gonderiminde Zarf Ornegi:

T.C. . ..
verErs NiveRsiTES
REKTORLUGU
Tarih
Say1

YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGI
Devlet Mah. in6nii Bulvar No:2
Bakanliklar/ Cankaya/ ANKARA




Kisiye Ozel ve Siireli Belge Gonderiminde Zarf Ornegi:

T.C.
YEDITEPE UNIVERSITESI
REKTORLUGU
Tarih
Say1

YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGI
Devlet Mah. inénii Bulvari No:2
Bakanliklar/ Cankaya/ ANKARA

KiSiYE OZEL
Adi SOYADI

ACELE

Gizlilik Dereceli Belge Gonderiminde Zarf Ornegi:

I¢ Zarf:
GizLi
T.C.
YEDITEPE UNIVERSITESI
REKTORLUGU
Tarih
Say1
YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGI
Devlet Mah. inonii Bulvari No:2
Bakanliklar/ Cankaya/ ANKARA
GizLi
Dus Zarf:
T.C.
YEDITEPE UNiVERSITESI
REKTORLUGU

YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGI
Devlet Mah. inénii Bulvari No:2
Bakanliklar/ Cankaya/ ANKARA




ORNEK 23

FiZiIKSEL ORTAMDA GELEN BELGENIN ETiKET/KASE ORNEGI

Etiket Ornegi:

T.C.
YEDITEPE UNIiVERSITESI REKTORLUGU
Yazi Isleri Miidiirliigii

Belgenin Kayit Sayist

Belgenin Kayit Tarihi ve Saati
HAVALE EDILEN BiRIM/BIRIMLER

Karekodda Bulunmasi Gereken Asgari Alanlar:

Belgeyi Kaydeden Birim: Yaz Isleri Miidiirliigii
Belgenin Kayit Sayisi: XXXXXX

Belgenin Kayit Tarihi ve Saati: XX.XX.20XX — XX:XX
Havale Edilen Birim/Birimler:

Kase Ornegi: TC
YEDITEPE UNIVERSITESI REKTORLUGU
Yazi Isleri Miidiirliigii
Kayit Sayisi

Belgenin Kayit Tarihi
Kayit Saati
HAVALE EDILECEK BIRIM/BIRIMLER

Geregi Bilgi




ORNEK 24

TEKIT YAZISI ORNEGI

M

YEDITEPE UNIVERSITEST REKTORLUGU

ACELE
Say1 : E-50532705-903.04-142006 21.02.2021
Konu : Tekit Yazist
.......... DEKANLIGINA
Ilgi :29.01.2021 tarihli ve E-50532705-903.04-134867 sayili yazimiz.
Ilgi yazimiza bes giin iginde cevap verilmesi hususunda geregini tekiden rica ederim.
Adi1 SOYADI
Rektor

Yeditepe Universitesi 26 Agustos Yerlesimi, Inonii Mahallesi Kayisdagi Caddesi ATASEHIR Bilgiigin:  Adi1 SOYADI
Telefon No: (0 216) 578 00 00 Faks No: (0 216) 578 02 99 Unvan
e-Posta......ccoeeerennn... @....edu.tr Internet Adresi: www............ Telefon No:  (0216) 1234567

Kep Adresi: yeditepeuniversitesi@hs03.kep.tr
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