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GĶRĶķ VE GENEL H¦K¦MLER

RESMĶ YAZIķMA NEDĶR ?

×Ķdarelerinkendi ilerinde,birbirleriyle veya gerekya da t¿zelkiĸilerile iletiĸim

saĵlamakamacēylag¿venlielektronik imza kullanarak elektronik ortamda ve

zorunlu h©llerdeveya olaĵan¿st¿durumlarda el yazēsēylaatēlanimza ile fiziksel

ortamday¿r¿tt¿kleris¿reciifade eder.

×Resmi Yazēĸmalardave Uygulanacak Usul ve Esaslar HakkēndaYºnetmelik,

g¿venlielektronik imza kullanēlarakelektronik ortamda veya el yazēsēylaatēlan

imza ile fiziksel ortamda yapēlanresm´yazēĸmalarailiĸkinkurallarēbelirlemek,

bilgi veya belge alēĸveriĸini,hēzlēve g¿venlibir biimdey¿r¿tmekve uygulama

birliĵinisaĵlamakamacēyla10 Haziran 2020 tarih ve 31151 sayēlēResmi

Gazeteôdeyayēmlanaraky¿r¿rl¿ĵegirmiĸtir.

https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=2646&MevzuatTur=21&MevzuatTertip=5


KAPSAM

×Resmi Yazēĸmalardave Uygulanacak Usul ve

Esaslar HakkēndaYºnetmelik,b¿t¿nkamu

kurum vekuruluĸlarēnēkapsar.



TANIMLAR

× AĶDĶYETZĶNCĶRĶ: Belgenin hazērlanmasēndantasfiyesine kadar olans¿recini,

× ARķĶVĶMZA: Kriptografik metodlarēnzaman ierisindekoruyucu ºzelliĵiniyitirmesine karĸē,periyodik

olarakalēnanzamandamgasēile korunan elektronik imzayē,

× BELGE : Herhangi bir bireysel iĸlemin,kurumsal fonksiyonun veya kurumsal iĸleminyerine getirilmesi

iinalēnmēĸya da idare tarafēndanhazērlanmēĸ; ierik,iliĸkive formatēile ait olduĵufonksiyon veya

iĸlemiindelil teĸkilederek aidiyet zincirini muhafaza eden, g¿venlielektronik imza ya da el yazēsēyla

imzalanmēĸvekayētaltēnaalēnmēĸhert¿rl¿bilgiyi,

× DEVLET TEķKĶLATIMERKEZĶKAYIT SĶSTEMĶ(DETSĶS): DijitalDºn¿ĸ¿mOfisiBaĸkanlēĵētarafēndan

y¿r¿t¿lenve idarelerin merkez, taĸrave yurt dēĸēteĸkilatēndakibirimlerinin T¿rkiyeCumhuriyeti Devlet

TeĸkilatēNumarasēiletanēmlandēĵēsistemi,

× ELEKTRONĶKBELGE Y¥NETĶMSĶSTEMĶ(EBYS): Ķdarelerinfaaliyetlerini yerine getirirken

hazērladēklarēve faaliyetlerinin delili olabilecek e-YazēĸmaTeknik Rehberiôneuygun belgelerin ierik,

¿stveri, format veiliĸkiselºzelliklerinikoruyan, belgelerin aitolduĵufonksiyon veyaiĸlemiindelilteĸkil

eden ve aidiyet zinciriierisindekiyºnetiminielektronik ortamdasaĵlayansistemi,

× ELEKTRONĶKONAY: G¿venlielektronik imza kullanēlmayandurumlarda paraf yerine geecekkaydēn

elektronik ortamdaalēnmasēnē,



TANIMLAR

× FORMAT: Elektronik dosyat¿rlerini,

× G¦NL¦KRAPOR: EBYSôdeyapēlanekleme, deĵiĸtirme,silme, arama, gºr¿nt¿leme,gºndermeve

alma gibi iĸlemlerinhangi EBYS elemanē¿zerindeve kim tarafēndangerekleĸtirildiĵiile iĸlemin

gerekleĸtirildiĵitarih ve saat bilgisini ihtiva edenkayētlarē,

× G¦VENLĶELEKTRONĶKĶMZA: M¿nhasēranimza sahibine baĵlēolan, sadece imza sahibinin

tasarrufunda bulunan g¿venlielektronik imza oluĸturmaaracēile oluĸturulan,nitelikli elektronik

sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliĵininve imzalanmēĸelektronik veride sonradan herhangi bir

deĵiĸiklikyapēlēpyapēlmadēĵēnēntespitinisaĵlayanelektronik imzayē,

× ĶDARE: Kamu kurum vekuruluĸlarēnē,

× ĶMZASAHĶBĶ: G¿venlielektronik imza oluĸturmakamacēylabir imza oluĸturmaaracēnēkullanan veya

zorunluh©llerdeya daolaĵan¿st¿durumlarda hazērlananbelgeyi elyazēsēylaimzalayangerekkiĸiyi,

× KURUMSAL BELGE KAYIT SĶSTEMĶ: Mevzuatēsebebiyle EBYS kullanamayan idare tarafēndanya da

ñ¢okGizliònitelikteki belgeler ile olaĵan¿st¿durumlarda hazērlananbelgelere sayēalmak iinkullanēlan

defter ve benzeri fiziksel veya EBYS harici tutulan elektronik kaydē,



TANIMLAR

× OLAĴAN¦ST¦DURUM: Gerekleĸmesih©lindedevleti veya kurumlarēolumsuz etkileyerek g¿venlikzafiyeti

oluĸturabilecekveya uzun s¿relielektrik kesintileri, donanēmve yazēlēmsorunlarēgibi teknik gerekelerle

EBYSôninuzun s¿reliolarak alēĸmamasēndandolayēbelgenin fiziksel ortamda hazērlanmasēgereken

durumlarē,

× RESMĊYAZIķMA: Ķdarelerinkendi ilerinde,birbirleriyle veya gerekya da t¿zelkiĸilerile iletiĸimsaĵlamak

amacēylag¿venlielektronik imza kullanarak elektronik ortamda ve zorunlu h©llerdeveya olaĵan¿st¿

durumlarda elyazēsēylaatēlanimza ile fiziksel ortamday¿r¿tt¿kleris¿reci,

× STANDART DOSYA PLANI : Kurumsal iĸlemlerve bu iĸlemlersonucunda oluĸturulanveya alēnanbelgelerin

¿retimyerleri ile olan iliĸkisibelirtilerek konu veya fonksiyon esasēnagºredosyalanmasēnēsaĵlamak

amacēylageliĸtirilenve DevletArĸivleriBaĸkanlēĵētarafēndanyayēmlanansēnēflamaĸemasēnē,

× ¦STVERĶ: Bir belgeyitanēmlayangºnderici,konu, tarih,sayēve benzerit¿mbilgileri,

× ¦STYAZI: Belgenin, varsa ek veya ekleriharikēsmēnē,

× YETKĶLĶMAKAM : Mevzuatta belirtilen gºrevleriyerine getirme hususunda y¿r¿tmeve karar verme yetkisine

sahipgºrevlileri,

× ZAMAN DAMGASI : Bir elektronik verinin ¿retildiĵi,deĵiĸtirildiĵi,gºnderildiĵi,alēndēĵēve/veya kaydedildiĵi

zamanēntespit edilmesi amacēylaelektronik sertifika hizmet saĵlayēcēsētarafēndang¿venlielektronik imza ile

doĵrulananzamankaydēnē,

× ZORUNLU HĄL: Ķlgilimevzuattaki ºzelh¿k¿mleregºrebelgenin fiziksel ortamda hazērlanmasēgereken

h©lleri

Ķfadeeder.



RESMĶ YAZIķMA ORTAMLARI

× Kamu kurum ve kuruluĸlarēncaresm´yazēĸmalar,elektronik ortamda e-Yazēĸma

Teknik Rehberiôneuygun olarak hazērlananve g¿venlielektronik imza ile

imzalanan belgelerle yapēlēr. Bu belgeler, elektronik ortamda muhataplarēile

paylaĸēlērve elektronik ortamda saklanēr. Ayrēcag¿venlielektronik imza ile

imzalanan belgeler, ēktēsēalēnarakel yazēsēylaatēlanimza ile imzalanmaz ve

fiziksel ortamda saklanmaz .

× Zorunlu h©llerdeveya olaĵan¿st¿durumlarda resm´yazēĸmalar,el yazēsēyla

imzalanan belgelerle yapēlēr. Bu belgelerin gºnderilmesive saklanmasēfiziksel

ortamĸartlarēnagºregerekleĸtirilir.



N¦SHA SAYISI

× Elektronik ortamda g¿venlielektronik imza ile imzalanan

belgeler tek n¿shaolarakhazērlanēr.

× Zorunlu h©llerdeveya olaĵan¿st¿durumlarda hazērlanacak

belgeler, paraflēn¿shasēhazērlayanidarede kalacak ĸekildeen

az iki n¿shaolarakd¿zenlenir.



BELGENĶN ķEKLĶ ¥ZELLĶKLERĶ

× Belgeler, A4 (210x297 mm) boyutu dikkatealēnarakhazērlanēr.

× Belge eklerifarklēform, format veya ebatlardahazērlanabilir.

× Zorunlu h©llerdeveya olaĵan¿st¿durumlarda hazērlanacak

belgelerin ¿styazēlarēiink©ĵēdēnbir y¿z¿kullanēlēr. Ancak ¿st

yazēnēnekleri iink©ĵēdēnher iki y¿z¿de kullanēlabilir.



YAZI TĶPĶ VE HARF BOYUTU

× Hazērlananbelgelerde ñTimesNew Romanòveya ñArialòyazētipi

normal yazēstilinde kullanēlēr. Harf b¿y¿kl¿ĵ¿n¿nTimes New

Roman iin12 punto, Arial iin11 punto olmasēesastēr.

Ancak gerekli h©llerdeyazēalanēndaharf b¿y¿kl¿ĵ¿9 puntoya,

iletiĸimbilgilerikēsmēndaise 8 puntoya kadard¿ĸ¿r¿lebilir.

× Belge eklerindefarklēyazētipi ve harfb¿y¿kl¿ĵ¿kullanēlabilir.



YAZI ALANI

×Belgenin yazēalanēsayfanēn¿st,sol ve saĵ

kenarēndan1,5 cm boĸlukbērakēlarakd¿zenlenir.

Ķdare,logo kullanmak istediĵindesayfanēn¿st

boĸluĵu0,5 cm olarakd¿zenlenir.



LOGO KULLANIMI

× Ķdareler,tercihen kurumsal logo kullanabilir.

Logo, tek kullanēldēĵēndabelgenin en ¿storta

kēsmēndañT.C.ò ibaresini ortalayacak ĸekilde

veyañBaĸlēkòalanēnēortalayacakĸekildebelgenin

¿stsolkēsmēndayeralēr.

× Belge ¿zerindeiki ayrēlogo kullanēldēĵēndaise

ñBaĸlēkòalanēnēortalayacak ĸekildehiyerarĸi

yºn¿nden¿stolan idareye ait logo solda, alt olan

idareye ait logo saĵdakullanēlēr. Bir kavram veya

etkinlik gibi hususlarla ilgili logo kullanēlmak

istendiĵinde,ñBaĸlēkòalanēnēortalayacak ĸekilde

idareye ait olan logo solda; diĵerlogo saĵda

kullanēlēr. Belge ¿zerindeen fazla iki logo

kullanēlabilir.



BAķLIK

× Baĸlēk(antet), belgeyi gºnderenidarenin adēnēnbelirtildiĵi

bºl¿md¿r.

× Baĸlēk,belgenin yazēalanēnēn¿stkēsmēnaortalanarak

yazēlēr. ĶlksatērañT.C.òkēsaltmasē,ikinci satēraidarenin adē

b¿y¿kharflerle, ¿¿nc¿satērabirimin adēilk harfleri b¿y¿k

diĵerlerik¿¿kharflerle ortalanarak yazēlēr. Ancak baĵlē

veya ilgili idarelerde ilk satērañT.C.òkēsaltmasē,ikinci satēra

baĵlēveya ilgili olunan idarenin adēb¿y¿kharflerle, ¿¿nc¿

satēraidarenin adēilk harfleri b¿y¿kdiĵerlerik¿¿kharflerle

ve dºrd¿nc¿satērada birimin adēilk harfleri b¿y¿kdiĵerleri

k¿¿kharflerle ortalanarakyazēlabilir.

× Ķdarelerinil ve ileteĸkilatlarēndakullanēlanbaĸlēklar,

10/6/1949 tarihli ve 5442 sayēlēĶlĶdaresiKanunu

h¿k¿mlerineuygun olarak, ilk satērañT.C.òkēsaltmasē,ikinci

satērabaĵlēolunan m¿lkiidarenin adēb¿y¿kharflerle,

¿¿nc¿satērailgili birimin adēilk harfleri b¿y¿kdiĵerleri

k¿¿kharflerle ortalanarak yazēlēr. Dēĸtemsilciliklerde

baĸlēklar,il veileteĸkilatēndaolduĵugibiyazēlēr.



BAķLIK

× .ǀƭƎŜ ƳǸŘǸǊƭǸƪƭŜǊƛƴŘŜ ƘŀƴƎƛ ōǀƭƎŜ ǘŜǒƪƛƭŀǘƤ ƻƭŘǳƐǳ 
ȅŀȊƤƭƤǊΦ

× 5ƻƐǊǳŘŀƴ ƳŜǊƪŜȊƞ ǘŜǒƪƛƭŀǘŀ ōŀƐƭƤ ǘŀǒǊŀ ōƛǊƛƳƭŜǊƛƴŘŜΣ 
ōŀǒƭƤƪǘŀ ƳŜǊƪŜȊƞ ǘŜǒƪƛƭŀǘ ǾŜ ǘŀǒǊŀ ǘŜǒƪƛƭŀǘƤ ŀŘƭŀǊƤƴŀ ȅŜǊ 
verilir. 

× .ŀǒƭƤƐƤƴ ȅŀȊƤƳƤƴŘŀ 59¢{T{Ω ǘŜȅŜǊ ŀƭŀƴ ōŀǒƭƤƪ ƪŀȅƤǘƭŀǊƤ 
Ŝǎŀǎ ŀƭƤƴƤǊΦ



SAYI

× Belgelerde sayēbulunmasēzorunludur. ñSayē:òsērasēyla; belgenin

hazērlanmas¿releriniifade eden elektronik ortam iinñEò,zorunlu

h©lleriinñZòveyaolaĵan¿st¿durumlariinñOòibarelerinden uygun

olanē,DETSĶSôtebelirtilen T¿rkiyeCumhuriyeti Devlet Teĸkilatē

Numarasē,standart dosya planēkodu ile kayētnumarasēndanoluĸur

vebunlarēnarasēnakēsaizgiiĸareti(-) konulur.

× ñSayē:òyan baĸlēĵē,baĸlēĵēnson satērēndanitibaren iki satērboĸluk

bērakēlarakve yazēalanēnēnsolundan baĸlanarakyazēlēr. Kayēt

numarasē,belge hazērlanērkenEBYS ¿zerindenalēnērve belge

¿zerindegºsterilir(¥rnek: E-67915368-903.07.02-4752). Zorunlu

h©llerdehazērlananbelgenin kayētnumarasē,el yazēsēyla

imzalandēktansonra EBYS veya kurumsal belge kayētsistemi

¿zerindenalēnēr(¥rnek: Z-67915368-804.02-4757). Ķdarece

kullanēlanEBYS veya kurumsal belgekayētsistemiierisindeher bir

belgenin hazērlanmas¿recinegºrekayētnumarasēnēneĸsizolmasē

zorunludur.

× Olaĵan¿st¿durumlarda belge, fiziksel ortam esaslarēnauygun

olarak hazērlanērve belgeye yetkili birim tarafēndankurumsal belge

kayētsisteminden kayētnumarasēalēnēr(¥rnek: O-67915368-

952.02.05-10). EBYSôyeeriĸimsaĵlandēĵēndaise belge ve ¿stveri

bilgileriEBYSôyekaydedilir.



TARĶH

× Tarih; sayēile aynēsatērdaolmak ¿zereyazēalanēnēnen

saĵēndag¿n,ay, yēlolarak rakamla ve aralarēnanokta

iĸaretiñ.òkonularak yazēlēr(¥rnek3). G¿nve ay iki haneli,

yēlise dºrthaneli olarak d¿zenlenir(¥rnek: 01.09.2019).

Ay adlarē,harfle de yazēlabilir. Bu durumda g¿n,ay ve yēl

arasēnaherhangi bir iĸaretkonulmaz (¥rnek: 10 Ekim

2019).

× Belgenin en son yetkili tarafēndang¿venlielektronik imza

ile imzalandēĵēzamanēgºsterenzaman damgasēndaki

tarih bilgisi, belge tarihi olarak esas alēnērve tarih bilgisi

¿stverialanēndayer alēr. Elektronik ortamdaki belgede,

birinci fēkradabelirtilen alanda tarih bilgisine belge

gºr¿nt¿s¿ndeyer verilir.

× Zorunlu h©llerdeveya olaĵan¿st¿durumlarda hazērlanan

belgede tarih, belgenin imzalandēĵēzamanēbelirtir ve

belgeimzalandēĵētarihtekayētaltēnaalēnēr.

× Tutanak, rapor, tebliĵ-tebell¿ĵbelgesi ve benzeri

belgelerde tarih, metnin bitiminde yer alabilir.



KONU

×ñKonu:òyan baĸlēĵē,ñSayē:òyan baĸlēĵēnēnbir alt

satērēnayazēlēr. Belgenin konusu, yazēalanēnēn

dikey orta hizasēnēgemeyecekbiimde

kelimelerin baĸharfleri b¿y¿kolarak ve sonuna

herhangi bir noktalama iĸaretikonulmaksēzēn

yazēlēr. Konu, bir satērēgeerseikinci ve

devamēndakisatērlarñKonu:òyan baĸlēĵēnēnaltē

boĸbērakēlarakyazēlēr.

×Konu, belgenin ieriĵihakkēndakēsave ºzbilgi

barēndērēr.



MUHATAP

× Muhatap, belgenin gºnderildiĵiidareyi veya kiĸiyibelirtir. Bu bºl¿m

konunun son satērēndanitibaren, iki satērboĸlukbērakēlarakve sayfa

ortalanarakyazēlēr.

× Muhatabēnidare veya ºzelhukuk t¿zelkiĸisiolmasēdurumunda, adē

b¿y¿kharflerle ve sonuna yºnelmeh©leklerinden uygun olanē

getirilerek yazēlēr. Muhatap idarenin adēnēnyazēmēndaDETSĶSôteyer

alan kayētlaresas alēnēr. Ķhtiyaduyulmasēh©lindemuhataba iliĸkin

birim adēbilgileri parantez iindeilk harfleri b¿y¿kdiĵerlerik¿¿k

harflerle bir altsatērayazēlēr.CumhurbaĸkanēYardēmcēsēônēnmuhatap

olduĵubelgelerde ñCUMHURBAķKANIYARDIMCISINAòibaresi

yazēlēr.CumhurbaĸkanēYardēmcēsēônēnbirden fazlaolmasēh©lindeilk

satērañCUMHURBAķKANIYARDIMCISINAòibaresi, bir alt satēraise

parantez iindeñSayēnòibaresinden sonra Cumhurbaĸkanē

Yardēmcēsēônēnadēilk harfi b¿y¿kdiĵerlerik¿¿k,soyadēise b¿y¿k

harflerleyazēlēr.

× Ķdaredēĸēnagºnderilenbelgelerde, gerekiyorsa belgenin gideceĵi

yerin adresi, muhatap satērēnēnaltēna,satērortalanarak ilk harfleri

b¿y¿kdiĵerlerik¿¿kharflerle yazēlēr. Adres bilgisi uzun ise birden

fazla satērayazēlabilir. Muhatap gerekkiĸiise muhatap bºl¿m¿ne

ñSayēnòibaresinden sonra muhatabēnadēilk harfi b¿y¿kdiĵerleri

k¿¿kharflerle,soyadēiseb¿y¿kharflerleyazēlēr.



MUHATAP

×Baĵlē,ilgili veya iliĸkiliidarelere gºnderilecekbelgeler

doĵrudano idareye gºnderilebilir. Ancak idarenin baĵlē

veya ilgili olduĵuidarenin bilgi sahibi olmasēnēngerekli

gºr¿ld¿ĵ¿durumlarda belge, sºzkonusu baĵlēveya ilgili

olunan idarearacēlēĵēylagºnderilir.

×M¿lkiidareye veya dēĸtemsilciliĵebaĵlēteĸkilatlardailk

satērabaĵlēolunanm¿lkiidarenin veyadēĸtemsilciliĵinadē

b¿y¿kharflerle, ikinci satērailgili birimin adēilk harfleri

b¿y¿kdiĵerlerik¿¿kharflerle ortalanarak parantez

ierisindeyazēlēr. Ancak aynēm¿lkiidareye veya dēĸ

temsilciliĵebaĵlēbirimler arasēndagerekleĸtirilen

yazēĸmalarda,baĵlēolunan m¿lkiidarenin veya dēĸ

temsilciliĵinbilgi sahibi olmasēnēngerekli gºr¿ld¿ĵ¿

durumlar haricinde belge, doĵrudanmuhatap birime

gºnderilir.

×Birden fazla muhataba iletilecek daĵētēmlēbelgelerin

muhatap bºl¿m¿neñDAĴITIMYERLERĶNEò ibaresi

yazēlēr.



ĶLGĶ

× Ķlgi,belgenin baĵlantēlēolduĵudiĵerbelge veya belgelerin

belirtildiĵibºl¿md¿r.

× ñĶlgi:ò yan baĸlēĵē,muhatap bºl¿m¿n¿nson satērēndan

itibaren iki satērboĸlukbērakēlarakve yazēalanēnēnsolundan

baĸlanarakyazēlēr.

× ñSayēò,ñKonuòve ñĶlgiòyan baĸlēklarēndansonra kullanēlaniki

noktañ:òiĸaretiaynēhizadayazēlēr.

× Ķlgideyer alan bilgiler bir satērēgeerse,devamēñĶlgi:òyan

baĸlēĵēnēnve sēralamayēgºsterenharflerin altēboĸ

bērakēlarakaltsatērayazēlēr.

× Ķlgininbirden fazla olmasēdurumunda, belgeler ºncekitarihli

olandanbaĸlanaraktarihsērasēnagºresēralanēr.Sēralamada,

T¿rkalfabesinde yer alan b¿t¿nk¿¿kharfler, kendilerinden

sonra kapama parantez iĸaretiñ)òkonularak kullanēlēr.

× Ķlgide,ilgi tutulan belgeyi gºnderenidarenin adēile belgenin

tarihi ve sayēsēbelirtilir. Ancak ilgi tutulan belgenin, muhatap

idarenin daha ºncegºnderdiĵibir belge veya muhatap

idareye daha ºncegºnderilenbir belge olmasēdurumunda

idareadēbelirtilmez.


