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DAGITIM YERLERINE

01 Temmuz 2020 tarihi itibartyla yiiriirliige giren Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik ile kamuda biirokrasinin azaltilmasi ve uygulama birliginin saglanmasi
amaclanmistir. Yonetmelik'in amaci dogrultusunda, 1'inci gegici maddenin birinci fikrasi kapsaminda, 6
(alt1) ay icerisinde elektronik belge yonetim sistemlerinin (EBYS) Yonetmelik'te yer alan diizenlemelere
uyumlu hale getirilmesi hiikiim altina alinmistir.

Bu kapsamda, idarelerinizce kullanilmakta olan EBY S'lerin uyumlu hale getirilmesi ¢alismalarina
yardimci olmak tlizere Bagkanligimizca hazirlanan ve Yonetmelik'te yer alan degisiklikler ve gerekli
diizenlemelerin belirtildigi "Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelikte
Yer Alan EBYS Uygulamalarina Iliskin Degisiklikler ve Diizenlemeler” dokiimani Ek-1'de yer
almaktadir.

S6z konusu dokiimanda belirtilen diizenlemelerin, Yonetmelik'te belirtildigi tizere 01 Ocak 2021
tarthine kadar tamamlanmasi ve Ek-1'deki dokiimanin bagli, ilgili ve iligkili idarelerinize bildirilmesi
hususunda bilgilerini ve geregini arz/rica ederim.
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T.C.

CUMHURBASKANLIGI IDART ISLER BASKANLIGI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Miidiirligii

RESMi YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR HAKKINDA YONETMELIKTE YER ALAN
EBYS UYGULAMALARINA iLiSKiN DEGiSIKLIKLER VE DUZENLEMELER

Yonetmelik’teki Degisiklik

a) Resmi yazigmalar, elektronik ortamda e-Yazisma Teknik Rehberi'ne uygun
olarak iiretilen belgelerle yapilmalidir. Zorunlu héllerde veya olaganiistii
durumlarda hazirlanan belgeler disindaki tiim belgeler elektronik ortamda

EBYS’de ihtiya¢ Duyulan Diizenleme

a) EBYS uygulamalarinda iiretilen tiim belgeler, e-Yazigma Teknik Rehberi'nin en
giincel versiyonuna uygun olarak olusturulacak Elektronik Yazisma Paketi (EYP)
formatinda hazirlanmahdir.

b) Idarelerce elektronik ortamda hazirlanan belgelerin ¢iktilari alinarak fiziksel
ortamda dosyalanmalari ve yine fiziksel olarak gonderimleri engellenmelidir. Bu

4 82570 G0 QTR | et SH Aliltirelt vis e i, kapsamda, kullanilmakta olan EBYS’lerin belgeleri sistem icerisinde dosyalama
b) Giivenli elektronik imza ile imzalanan belgeler, ¢iktis1 alinarak el yazisiyla yapabilmeye elverisli hale getirilmesi, kullanicilarin rahathkla dosyalama
atilan imza ile imzalanmamali ve fiziksel ortamda saklanmamalidir. yapabilmesi ve belgelere/dosyalara rahat erisim saglayabilmeleri ile birlikte belge
gonderimlerinin elektronik ortamda (Kayith Elektronik Posta (KEP) veya web
servislerle) gerceklestirilmesinin saglanmasi gerekmektedir.
a) Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile imzalanan belgeler tek
. niisha olarak hazirlanmahdir. Boylece sistem performansinin artmast, a) Idarelerce kullanilan EBYS’lerde birden fazla niisha olarak saklanan belgelerin tek
5 Niisha Sayist . . . . . . . . . e .. -
uygulama ve imza siireglerinin hizlanmast; veri boyutunun kiigiilmesiyle veri niisha olarak sistemde yer almasina iligkin diizenlemeler gergeklestirilmelidir.
saklama ve yedekleme tinitesi maliyetlerinde tasarruf edilmesi saglanacaktir.
. a) Belgede harf biiyiiklugii diigiiriilmek istendiginde, harf biyiikliigii sadece 2 Belgepm ik sat1 r se:b "eb'1'yle" b? et t.)lr sayfaya t asmasin engel}emek amac1}.lla
Yazi Tipi ve Harf . g L . tercih edilen harf biiytikliigiini digiirme islemi; metin alamyla birlikte bashk, imza
7 e metin alaninda degil, yaz1 alani i¢erisinde yer alan biitiin bolimlerde ayni oranda |, ... . e . oy eres
Biiyiikliigii diisiirtilmelidic béliimii, say1, konu gibi biitiin yaz1 alam icerisindeki boliimlerde de
¥ ’ diisiiriilebilmesi amaciyla EBYS'ler tarafindan gelistirme yapilmahdir.
a) Sayfa kenar bogluklari iist, sol ve sag kenar i¢in 1,5 cm'dir. Sayfanin alt kismi
i¢in herhangi bir bosluk belirtilmemis olup bu alanda “iletigim Bilgileri” ile a) Bir onceki Yonetmelik’te 2,5 cm olarak belirlenen sayfa kenar bosluklar1 1,5 cm
8 Yazi Alan “Belge Dogrulama Bilgileri” yer almaktadir. Logo kullanildiginda sayfanin iist olarak diizenlenmelidir. Logo kullaniminin oldugu durumlarda iist kenar boglugu 0,5

boslugu 0,5 cm olarak diizenlenmelidir.Alt kenar i¢in 0,5 cm’lik bir bogluk
birakilmalidir

cm olarak brrakilmalidir.

Bilgi ve Belge Yonetimi Daire Baskanligi
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Yonetmelik’teki Degisiklik

a) Idareler en fazla 2 logo kullanmahdir. Logo, tek kullanildiginda belgenin en
iist orta kisminda “T.C.” ibaresini ortalayacak sekilde veya “Baslik” alanini
ortalayacak sekilde belgenin iist sol kisminda yer almalidir. Belge tizerinde iki
ayr1 logo kullanildiginda ise “Baslik” alanini ortalayacak sekilde hiyerarsi

EBYS’de ihtiya¢c Duyulan Diizenleme

a) Belirtilen alanlar diginda yazi alani igerisinde veya sayfanin en altinda ya da

9 Kurumsal Logo - . - . . . - herhangi bir boslukta logoya yer verilmemelidir. 2°den fazla veya belirtilen alanlar
yoniinden iist olan idareye ait logo solda, alt olan idareye ait logo sagda disinda logo kullanilan EBY S’lerde gerekli diizenlemeler yapilmahdir
kullanilmas: gerekmektedir. Bir kavram veya etkinlik gibi hususlarla ilgili logo J g g yap ’
kullanilmak istendiginde, “Baslik” alanin1 ortalayacak sekilde idareye ait olan
logo solda; diger logo sagda kullanilmalidir.

a) Bagh veya ilgili idarelerin bashk yaziminda, 2. satirda bagh veya ilgili
olunan idare ismine yer verilmelidir. S6z konusu husus, idareler arasinda
uygulama farkhhklarim ortadan kaldirmak icin Kilavuz'da ve Yonetmelik
orneklerinde detaylandirilmistir. Bolge miidiirliiklerince ve bolge - oo . -
e e e L a) Bagli veya ilgili idarelerin bagliklarinin 2. satirinda, tamami biiyiik harflerle olacak
miidiirliigiine bagh birimlerce kullanilacak baslklarda 5. ve 6. satir ihtiyaci . o oo . L . g .
- oo . . sekilde bagli veya ilgili olunan idarenin ismi olacak sekilde EBYS'lerde gerekli
olusan durumlarda bagl veya ilgili olunan idare ismi basliktan . . .

10 Baslik . . diizenlemeler yapilmalidir. Ayrica idarelerin 4 satirdan fazla bashklari olmamah
gikartilabilmektedir. ilgili mevzuatta yer alan birimler disindaki alt birim bilgilerine bashk alanind
b) 1darelerin il ve ilge teskilatlarinda kullanilan basliklar, ilk satira T.C. v:r \%erilr’:evmlzid?rye aa er dipindakia grierine bashk ala a
kisaltmasi, ikinci satira baglt olunan miilki idarenin adi biyiik harflerle, tigiinci y '
satira ilgili birimin ad1 ilk harfleri bilyiik digerleri kii¢iik harflerle ortalanarak
yazilmalidir. Dis temsilciliklerde bagliklar, il ve ilge teskilatinda oldugu gibi
yazilmalidir.

a) Say1 dort boliimden olusur. Sirastyla belgenin hazirlanma siirecini ifade eden 3) EBYS. lerde yap 1.1a<iak”duzenleme¥le bel:lgellm’?aznlanm‘a s1_1_re?1n1 ifade ed.el? -
e e <erpos . : elektronik ortam i¢in “E”, zorunlu haller i¢in “Z” veya olaganiistii durumlar i¢in “O
E”, “O”, “Z” harflerinden uygun olani, DETSIS Kodu, Standart Dosya Plani ) . 5 o
ibareleri say1 alaninin en baginda, DETSIS kodunun 6niinde yer almalidir. Bu
Kodu ve Belge Kayit Numarasindan olusur. e ..
: . . . boliimler disinda say1 alaninda baska bir ifade yer almamahdir.
b) Belge sayisi tarih araligi fark etmeksizin egsiz olmahdir. . res s - . e
: N . b) Belge sayisinin essizliginin saglanabilmesi i¢in her yilin baginda
¢) Elektronik ortamda ve zorunlu hal kapsaminda fiziksel ortamda hazirlanan . .
11 Sayi numaratorlerin sifirlanmamasi gerekmektedir.

belgelerin sayis1 EBYS'ler tizerinden alinabilmelidir. Olaganiistii durumlarda
fiziksel ortamda hazirlanan belgelerde yetkili birim tarafindan fiziksel ortam
sartlarina uygun olarak kurumsal belge kayit sisteminden kayit numarasi
alinmali, EBYS’ye erisim saglandiginda belge goriintiisii ve iistveri bilgileri
EBYS’ye kaydedilmelidir.

¢) Zorunlu hal kapsaminda fiziksel ortamda olusturulacak belgeler icin sadece
belge sayis1 alabilmek icin gerekli diizenlemeler EBYS'ler tarafindan
gerceklestirilmelidir. Zorunlu hal kapsaminda fiziksel ortamda olusturulan belgenin
bazi iistveri bilgilerinin EBY S'ye kaydedilmesiyle belgeye say1 alinabilmesi saglanmali
ve boylelikle idare igerisinde tek bir noktadan numara alimmasi saglanmig olacaktir.

Bilgi ve Belge Yonetimi Daire Baskanligi
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Yonetmelik’teki Degisiklik

a) Tarih; giin, ay ve yil aralarina nokta isareti *.” konularak yazilmalidir (Ornek:
01.09.2019), Ay adlar1 harfle de yazilabilmektedir (Ornek: 10 Ekim 2019).

EBYS’de ihtiya¢c Duyulan Diizenleme

a) Onceki Yonetmelik'te yer alan tarih yaziminda giin ay ve yil arasinda kullanilabilen
"/" isareti ile ay adinin tamammin biiylik harfle yazilabilmesi Ydnetmelik ile birlikte
standart uygulamalar1 saglamak amaciyla kaldirilmistir. Bu sebeple EBYS'lerde
Yonetmelik'te yer alan uygun tarih yazimlarindan biri tercih edilmelidir.

b) Belge, giivenli elektronik imza araciligiyla paraflandiktan ve imzalandiktan sonra

12 Tarih b) Tarih, belgenin imzalandig1 zamani belirtir ve belge imzalandig: tarihte kayit  |belgede degisiklik yapilamadigindan ve dnceki Yonetmelik'e gore uygun bir
altina alinir. Elektronik ortamdaki belgede iistveride yer alan tarih bilgisine belge Juygulama oldugundan belge goriintiisii izerinde tarih yer almayabilmekteydi. EBYS
goriintiisiinde yer verilmelidir. uygulamalarinda yapilacak gelistirmelerle hem iiretilen hem de teslim alinan
elektronik ortamda hazirlanan ve 6zellikle birden fazla giivenli elektronik
imzayla imzalanan belgelerin tarihleri, belge goriintiisii iizerinde yazzhmsal
¢oziimlerle (agilabilir pencere vb.) kullaniciya gosterilebilmelidir.
a) Konu alaninda belgeyle ilgili kisa ve 6z bilgi verilebilmesi i¢in EBY S'lerce
13 Konu a) Konu, belgenin icerigi hakkinda kisa ve 6z bilgi barindirmalidir. gelistirilen sccili SDP kodu adinin konuya oto.matil'( i'sler:mesi uygulamas yerine,
kullanicinin belgeye daha uygun konu yazabilmesini saglayacak uyari
mekanizmalar gelistirilmelidir.
a) Miilki idareye veya dis temsilcilige bagh teskilatlarda ilk satira bagl olunan 3) EBYS. UyEu 1ama¥ar11.1da, 1fiare disna hl.t a.b en hazirlanan belgelerin muhatabi
miilki idarenin veya dig temsilciligin ad1 biiyiik harflerle, ikinci satira ilgili birimin olarak bir birim segilebilmesi engellenmelidir. Kfnmu kur.um v? kur.u lu.s lfwl ..
adi ilk harfleri bityiik digerleri kiigiik harflerle ortalanarak parantez igerisinde arasinda yazisma yapilirken muhat‘ap o‘lz‘xrak l d.are.:ler}n secllmes!, bm,m seelid
yazilmalidir. Ayni miilki idareye veya dis temsilcilige bagh birimler arasinda Z:?ellz:::lftsez i(rla 2. satirda parantez icerisine birim ismine yer verilmesi
14 Muhatap %;zegli;?irﬁfgz:;im;fglfﬁ ’glziﬁiizg??lﬁllﬁ rll(i::cni:d\e/?:l;els (;Z;S:gzggm b) Miilki idareye bagh il miidiirliikleriyle dogrudan yazisma yapilmamah ve bagh
muhatap birime gonderilmelidir. ’ olunan va‘lilik. v.eya l.(aylll.la!.(al.l.lll'].( I't.lul}at;{p olarak yfinln}a!n ve 2. satlrdin,
b) Idare disina gonderilen resmi yazilarda birimlerin dogrudan muhatap parantez igerisinde il mudflrlugun.u " 1srfune yer vef‘llmehdlr. ].SBYS.VI?r s6z konusu
ilmemesi gerekmektedir. Muhatap idare segildikten sonra ilgili birime 2. uygulamay: yaygmlastirict Snlemleri ve duzer}lemelerl gerge‘klestlrmehdlr: e
zzgr da paran%ez “(...)" igerisinde yelr) verilmelidir ¢) EBYS uygulamalarlz kapatilan veya yeni olusturulan idareler olabildiginden,
’ idare bilgilerini KAYSIS'ten giincel olarak almahdir.
a) Ozellikle dagitimli belgeler basta olmak iizere iigiincii taraflarla yapilan
yazigmalarda ilgi tutulan belgenin muhatapta olmadig diistiniildiigiinden, EBYS
uygulamalarinca idare digina hitaben olusturulan belgelerin ilgisinde yer alan ve sonu
".... yazisi." seklinde bitirilen belgelerin otomatik olarak ek tutulmasina yonelik
15 ilgi a) Muhatapta, ilgide kayith belgenin bulunmadig1 durumlarda belge ek olarak gelistirme yapilabilir.

muhataba iletilmelidir.

b) Tlgi tutulacak belgelerin say1 bilgisi, dért béliimiin tamamu yer alacak sekilde
yazilmalidir. Sadece kayit numarasinmn ilgiye yazilmasi uygun degildir. ilgi belgenin
sahibi idare isminin belirtildigi durumlarda sadece birim ismine yer vermek yerine
belgenin sahibi idare ve ilgi belgenin baglik alaninda yer verilen birim bilgisine
(parantez igerisinde) yer verilmelidir.

Bilgi ve Belge Yonetimi Daire Baskanligi
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Madde
Numarasi

Yonetmelik’teki Degisiklik

a) Birden fazla sayfa tutan iist yazilarda sayi, tarih, konu, muhatap ve ilgi
bilgilerine sadece ilk sayfada; imza, ek ve dagitim bilgilerine ise sadece son
sayfada yer verilmelidir. Tletisim bilgisine ve belge dogrulama bilgilerine her
sayfanin en alt kisminda yer verilmelidir.

b) Yabanci dilde olusturulacak belge varsa uluslararasi yazisma usullerine gore
hazirlanmalidir. Ayrica yabanci dille yazilan belgenin Tiirkge terciimesi

EBYS’de ihtiya¢c Duyulan Diizenleme

a) Birden fazla sayfa tutan belgelerde metin kismi belgenin merkezi kabul edilmeli ve
metin kismidan 6nce gelen alanlar ilk sayfada sonra gelen alanlar ise son sayfada yer
almalidir. Sadece iletisim bilgileri ile dogrulama bilgileri her sayfada tekrar etmelidir.
Ozellikle belgenin baslik kismunin her sayfada tekrar etmesi dogru bir uygulama
degildir.

b) EBYS uygulamalari, yabanci dilde hazirlanacak belgenin Tiirkce terciimesinin,

nitelikte olmalidir.

¢) Bakanliklar ile bunlara bagls, ilgili ve iliskili idarelerin Cumhurbaskanligi ile
yapacaklar1 yazismalar, belgenin mahiyeti ve aciliyet durumu degerlendirilerek
bakan veya ilgili bakan yardimcisi tarafindan imzalanmalidir.

d) Elektronik ortamda hazirlanan rapor veya benzeri bir belge, sorumlulugu
bulunan yetkili veya yetkililer tarafindan giivenli elektronik imza ile
imzalanmahdir.

16 Metin olusturulur ve yabanci dille hazirlanan belge ile iliskilendirilerek belgenin iliskili dokiimam olmasini saglamay1 zorunlu tutmaya yonelik gelistirmeler
saklanmahdir. yapmalidir.
¢) Metin i¢inde maddelendirmeye/numaralandirmaya ihtiya¢ duyuldugunda, €) Metin igerisinde sadece alfabede yer alan harfler sirali kullanilarak
Tiirk alfabesinde yer alan biitiin kiigiik harfler kendilerinden sonra kapama numaralandirma yapilabilmesine yonelik olarak EBYS uygulamalarinda gerekli
parantez isareti “)” konularak kullanilmalidir. Burada bahsedilen maddelendirme, | gelistirmeler ve diger numaralandirma/maddelendirme unsurlarinin
paragraflara numara verilmesinden farkli bir uygulamadir. engellenmesine iligkin 6nlemlar ahnmahdar.
a) "'e-imzalidir" ibaresinin kullanimi sebebiyle belgenin giivenli elektronik imzali
oldugunun kesinlestigi diistiniildiigiinden ve belge ¢iktilar1 tizerinden gerekli
dogrulama islemleri yapilmadan islemler gerceklestirildiginden mezkir ibarenin
kullanimi uygulamadan tamamen kaldirilmistir. Bu sebeple EBY'S uygulamalarinda
sz konusu ibarenin veya bu ibareyi ¢agristiracak gorsellerin kullanimi tamamen
a) Elektronik ortamda yapilan yazigsmalarda, imza alaninda ad ve soyad1 kaldirilmistir.
bilgilerinin iizerinde “e-imzahdir” gibi herhangi bir ibareye veya ifadeye yer |b) Ornegin, imza alaninda "baskan" unvani yalmz kullanildiginda ayn1 idare
verilmemelidir. icerisinde Kurum Bagkani, Rehberlik ve Teftis Kurulu Bagkani ve Strateji Gelistirme
b) Ayni idare tegkilati i¢erisinde unvanlarda benzerlik olabileceginden, unvanlar |Baskani gibi unvana sahip makamlar bulundugunda hangisi oldugunu ayirt
atama kararinda belirtildigi sekilde agik yazilmalidir. edebilmek i¢in unvanin atama kararindaki sekliyle agik yazilmasi gerekmektedir.
¢) EBYS’ler, belgede yer alan imzanin dayanagi olan teknik standartta belirtilen |c) EBYS uygulamalarinda kullanilan giivenli elektronik imzalarin arsiv imzasina
arsivleme metodunu desteklemeli ve imzanin ilgili teknik standarda gore “arsiv |cevrilebilecek nitelikteki sertifikalara sahip olmasi gerekmektedir. EBY'S
17 Imza imzas1” tipine donistiiriilebilmesini ve uzun donemli dogrulanabilmesini saglar |uygulamalari, s6z konusu imzalarla gerceklestirilen imzalama islemlerinin

sertifika siireleri bitmeden siiresini uzatacak altyapiy1 saglamahdir.

¢) Bakanliklarin bagly, ilgili ve iliskili idarelerinden Cumhurbaskanligina gonderilecek
belgelerin bakan veya bakan yardimcisi tarafindan imzalanmasi gerektigi durumlarda;
bagh,ilgili ve iliskili idarelerin kendi EBYS'lerinde hazirlamis olduklar: belgeyi
bakan veya bakan yardimcisinin onayina sunacak altyapiya sahip olmasi
gerekmektedir. Bu kapsamda bagl, ilgili veya iliskili idarenin EBY'S uygulamasiyla
bakanhgin EBYS uygulamasi arasinda gerekli entegrasyon ¢aligsmalari planlanmali ve
kisa siire igerisinde hayata gecirilmelidir.

d) Rapor veya benzeri bir belge yetkilisi tarafindan imzalanabilmelidir. Bu amagla
EBYS uygulamalari icerisinde iist yaziya eklenecek bir raporun iist yazidan
hari¢ olarak uygulama icerisinde imzalanabilmesi ve imzalandiktan sonra ek
yapilabilmesine iliskin bir gelistirme yapilmasi gerekmektedir.

Bilgi ve Belge Yonetimi Daire Baskanligi
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Madde
Numarasi

Yonetmelik’teki Degisiklik

a) Olur belgelerinde “Ek:” bagligi; oluru alinan makamin imza bolimiinden sonra
uygun satir boslugu birakilarak ve yazi alaninin solundan baglanarak
yazilmalidir.

b) Eklerin sayfa, adet, kisi sayist gibi agiklayici ifadeleri parantez iginde
belirtilmelidir.

EBYS’de ihtiya¢c Duyulan Diizenleme

a) Olur belgelerinde daha 6nceki Yonetmelik'te ilk imza makamindan sonra yazilan
"Ek:" yan baslig1, yeni Yonetmelikle oluru alinan makamin imza alanindan sonra
yazilmaktadir.

b) Eklerin miktar ile ilgili sadece sayfa sayisi veya adet bilgisinin yani sira kisi sayisi,
muhatap sayist gibi farkli tanimlayici bilgiler de verilebilmektedir.

c) Eklerin "Ek Listesi" yapilmasi durumunda, ayri bir sayfada yapilan ek listesi

18 Ek c) Ek listesi yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa ayr1 bir sayfada, “EK iistyazinin devamu niteliginde oldugundan sayfada; sayfa numarasi, iletisim
LISTESI” baghg altinda yazilir ve iist yazida “Ek: Ek Listesi” seklinde bilgileri ve dogrulama bilgileri yer almahdir. Bashk ve logo bilgilerine yer
gosterilmelidir. verilmemelidir. S6z konusu uygulamaya iliskin EBYS'ler tarafindan gerekli
¢) Ek olarak eklenecek elektronik dosyalar uluslararasi kabul gérmiis, endiistri | gelistirmeler yapilmalidur.
standardi niteligi tasiyan “Kamu Bilgi Sistemlerinde Birlikte Calisabilirlik ¢) Ek olarak eklenecek dosya formatlarinin endiistri standard niteligi tastyan
Esaslar”nin giincel siiriimiinde belirtilen formatlarda olusturmalidir. formatlarda olmasi gerekmektedir. EBYS'lerde bu hususla ilgili gerekli engellemeler

yapilabilmelidir.
a) Dagitim boliimiiniin uzun olmasi sebebiyle "Dagitim Listesi" hazirlandiginda, liste
a) Dagitim boliimii yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa “Dagitim:” basghgi iistyazinin devamui niteliginde oldugundan sayfada; sayfa numarasi, iletisim bilgileri
19 Dagitim altma “DAGITIM LISTESI” yazilarak ayri bir sayfada “DAGITIM LIiSTESI” ve dogrulama bilgileri yer almalidir. Bashk ve logo bilgilerine yer verilmemelidir. S6z
baslig1 altinda gosterilebilmektedir. Gerekli hallerde dagitim listesi “Ek” olarak  |konusu uygulamaya iligkin EBY S'ler tarafindan gerekli gelistirmeler yapilmalidir.
da iist yaziya eklenebilmektedir. b) "Dagitim Listesi'", ek olarak da yaziya eklenebilmektedir. Bu durumda
EBYS'ler dagitim listesini yaziya otomatik olarak ek yapma segenegini sunmalidir.
a) Oluru alinan makamin giivenli elektronik imza ile olugturdugu imzaya ait tarih
bilgisi belgenin tarihini olugturmaktadir. Dolayisiyla oluru alinan makamin imzalama
anina ait tarih bilgisi belgenin tarih alaninda yer almali ve ayrica "OLUR" ifadesinin
altinda gosterilmemelidir. En az 2 giivenli elektronik imzayla imzalanan olur

a) Oluru alinan makamin giivenli elektronik imza ile olusturdugu imzaya ait tarih |belgelerinin tarihleri, belge goriintiisii iizerinde yazihmsal ¢oziimlerle (agilabilir

20 Olur bilgisi, belge tarihi olarak esas alinmali ve belgenin tarihinin gosterildigi alanda |pencere vb.) kullaniciya gosterilebilmelidir. Olura "uygun goriisle arz ederim"

belge goriintiisti tizerinde gosterilmelidir. ibaresiyle katilan ara kademe yoneticiye ait imzalama isleminin tarih bilgisi belge
goriintiisii iizerinde gosterilmeyerek iistveride yer almahdir. EBYS
uygulamalarinca s6z konusu degisiklikle ilgili gelistirmeler yapilmalidir.
Not: Ara kademe yOneticinin imza tarihi belge tizerinde agilabilir pencere seklinde
gosterilebilir.
a) EBYSS uygulamalari, paraf niishalarmi gosterebilmek amaciyla bir belgeyi iki ayri

a) Giivenli elektronik imza ile imzalanan belgeye ait paraf bilgileri, belgenin niisha olarak iiretmemelidir. Tek niisha olarak iiretilen belgeye paraf atan

21 Paraf ustverisinde yer almali ayrica bir paraf niishasi tutulmamalidir. Belge muhataba |gorevlilerin bilgilerine erisim i¢in kullanici dostu uygulamalar (pop-up vb.)

iletildiginde, belgeye ait paraf bilgileri paylasilmamalidir.

gelistirilmelidir. Ayrica iiretilen belgenin paraf bilgilerinin yer aldig: sekilde ¢iktisinin
alinmasi gerektigi durumlarda sistem ¢ikt1 izerinde paraf bilgilerine yer
verebilmelidir.

Bilgi ve Belge Yonetimi Daire Baskanligi

5/8



Madde

Yonetmelik’teki Degisiklik

EBYS’de ihtiya¢c Duyulan Diizenleme

Numarasi
a) Belgeyi hazirlayan birime ait paraf hiyerarsisinden sonra “Koordinasyon” 3) Koordlpgsy(.)n P araf{ ahna.cak olan kisiler, oncehkk P araf.sqsﬂesmde yer alrr.1a§ !
. L. s - oo gereken kisilerin paraf iglemi tamamlandiktan sonra iglemlerini ger¢eklestirmelidir.
22 Koordinasyon se¢imi yapilmalidir ve is birligine dahil olan ilgililerin unvanlari, adlar1 ve " . . " . . . .
sovadlan belirtilmelidir Hazirlanan belgelerde "paraf - koordinasyon - imza" seklinde imza hiyerarsisinin
Y ’ diizenlenmesine iliskin EBY S'ler tarafindan gerekli diizenlemeler gergeklestirilmelidir.
a) Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile imzalanan belgelerde, “Iletisim ?) Bel?e dovgrulama L BIE OIS lfa'de Gl L3 g M ELg Al QLT
o .. . S . . ibaresi, dogrulama kodu ve karekod; i¢c veya dis yazisma ayrim yapilmaksizin
bilgileri” alaninin iist sinirmni belirleyen ¢izginin iizerinde iki satirlik alanm ilk . o, . .
« . . o o e idarece iiretilen istisnasiz tiim belgelerde olmasi gerekmektedir. Bu sebeple daha
satirinda “Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmstir.”, “belge .. - .
- I . B o B o o oo _ |once var olan sadece dig yazida dogrulama kodu olmasi gibi uygulamalar mevcut
. .., . |dogrulama kodu” ikinci satirda, “karekod” ise “Iletisim bilgileri” alaninmn en sag |, .. L 1
23 Belge Dogrulama Bilgileri hiikme uygun olarak diizeltilmelidir.
kisminda yer almalidir. P - . . g ]
. . . . . . b) Ozellikle ¢iktis1 ahnarak iletilen giivenli elektronik imzah bir belge Dijital
b) Belge dogrulama islemi, dogrulama kodu ve karekod ile Dijital Tiirkiye (e-|.... .. N o . . .
. o Tiirkiye (e-Devlet) iizerinden yapilacak dogrulama islemi sonrasi isleme
Devlet) iizerinden saglanmahdir. . . - . .
alimacaktir. Bu sebeple idarelerce hazirlanan belgelerin dogrulamasinin yapilabilmesi
icin gerekli teknik 6nlemler alinmalidir.
s . a) Tletisim bilgileri” alanmin en sol kisminda belirtilen idareye ait bilgiler T " e -

24 lletisim Bilgileri icerisinde KEP (Kurumsal Elektronik Posta) adresi bilgisine de yer verilmelidir. a) EBYS uygulamalart iletigim bilgileri alaninda ""KEP adresi bilgisi** eklemelidir.
a) EBYS uygulamalarinda sadece "Hizmete Ozel" gizlilik dereceli belgeler
iiretilebilmektedir. Bu sebeple, Hizmete Ozel haricindeki gizlilik derecelerinde belge

a) “Hizmete Ozel” gizlilik derecesi bulunan belgelerin hazirlanmast, hazirlanmasi engellenmeli ve yine belirtilen gizlilik derecelerinden birine sahip

25 Gizlilik dereceli belgeler |kaydedilmesi, saklanmasi, gonderilmesi, alinmasi ve diger iglemleri elektronik belgelerin gonderim ve alim islemlerinde elektronik ortam kullanilmamalidir.

ortamda gerceklestirilmelidir. b) Gizlilik dereceli bir belge, ek veya ilgi olarak eklendiginde, iiretilen belgenin
gizlilik derecesinin ek veya ilgideki belgeninkiyle ayn1 veya bu gizlilik derecesinden
daha diisiik olmamasi yoniinde EBY S'ler kullaniciy1 uyarabilmelidir.
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Madde

Yonetmelik’teki Degisiklik

EBYS’de ihtiya¢c Duyulan Diizenleme

Numarasi
a) Belgenin acele ve giinlii oldugunu ifade etmek iizere "Cok Acele, Ivedi, Cok Tvedi,
Acil, Siireli" gibi ibarelere yer verilmemeli, mevcut EBYS uygulamalarinda bu
ibarelerin kullanimi engellenmelidir.
a) Giivenli elektronik imza ile imzalanan siireli belgelerde “ACELE” veya b) Giinlii belgelerin elektronik ortamda takibinin yapilabilmesi ve gerekli uyari
“GUNLUDUR?” ibaresi hem iistveride hem de {ist yazi iizerinde belirtilmelidir. mekanizmalarinin olusmasi i¢in iistveri alanminda belge icin belirlenen cevap siiresi
b) “GUNLUDUR?” ibaresi tasiyan belgelere cevap verilmesi gereken siire veya  |girilebilmelidir.
tarih, metin i¢inde ve ilgili Gistveri alaninda belirtilmelidir. ¢) "Kisiye Ozel" ibaresi bir gizlilik derecesi tagimamaktadir. EBYS'lerde s6z konusu
26 Stireli ve kigiye ozel ¢) “KISTYE OZEL” ibaresi tasiyan belgenin zarfi agiimadan zarf iizerinde yer ibare iistveri alaninda gizlilik derecesi boliimiinden degil, Acele veya Giinlii
yazismalar alan bilgiler, yetkili birimce EBYS’ye veya kurumsal belge kayit sistemine ibarelerinin secildigi alandan segilebilmelidir. Bir belge hem giinlii veya acele hem de
kaydedilmeli ve ilgilisine teslim edilmelidir. “KISTYE OZEL” ibaresi tagiyan kisiye 6zel olabileceginden birden fazla segime miisaade edilmelidir. Kisiye 6zel
belge tizerinde yalnizca ilgili kisi tasarruf hakkina sahiptir ve ilgilinin talebi ile belgelere iliskin hiikiimler g6z oniine alindiginda, s6z konusu belgelerin elektronik
EBYS’ye kaydedilmelidir. ortamda muhatabina iletilmesinin dogru olmayacagi anlagilmaktadir. S6z konusu
belgelere iireticisi tarafindan gonderildikten sonra sadece ilgilisi tarafindan
okunabilmesi gereken belgelerdir. Bu sebeple, EBYS uygulamalari s6z konusu
o0zellige sahip belgeleri elektronik ortamda iiretilse dahi fiziksel olarak
gonderime yonelik diizenlemeler yapmahdir.
a) Giivenli elektronik imza ile imzalanan belgelerde tistveri elemanlari igin asgarija) EBY S'ler belgelerin tistveri elemanlar i¢in e-Yazigma Teknik Rehberi'nde belirtilen
olarak e-Yazigma Teknik Rehberi'nde belirtilen tistveri elemanlar1 kullanilmalidir.Junsurlara yer vermelidir. TS 13298 standardinda yer alan tistveri elemanlariyla
Tlgili mevzuatta belirtilen standartlara uygun iistveri elemanlar1 ve idarenin ihtiyag|birlikte idarelerin ihtiya¢ duyabilecekleri farkl hususlarla ilgili de iistveriler
28 Ustveri elemanlar duydugu bagka iistveri elemanlar1 da kullanilabilmektedir. olusturulabilmelidir.
b) Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile imzalanan belgenin iistverijb) Elektronik ortamda hazirlanan ve fiziksel ortamda veya elektronik ortamda
elemanlari, belgenin ayrilmaz bir biitiinii oldugundan tarih ve say1 gibi belge]muhataba iletilen baz1 belgelerde ozellikle tarih basta olmak iizere baz iistveri
goriintiisii tizerinde yer alan bilgiler ile tistveride yer alan bilgiler arasinda fark|bilgilerinde farkliliklar olusabilmektedir. EBYS uygulamalari bu tiir
olmamalidir. farklihklarin olmamasi icin gerekli tedbirleri almahdir.
a?- Gu\./enh elektronik imza ile imzalanan belgep n Q.O galtllnzash yetklulendllnlmm a) Elektronik ortamda iiretilmis belgenin ¢ogaltilmasi igin dogrulama bilgilerini igeren
. . gorevliler tarafindan ¢ikt1 alinarak gergeklestirilmelidir. Cogaltilan giivenli . .
29 Belgenin Cogaltilmasi o . . ) : . - ¢ikt1 alma izni, EBYS uygulamalarinda olugturulacak yetkinin ilgili kisilere
elektronik imzali belgenin dogrulama iglemi, e-devlet iizerinden belge dogrulama . . .o e
verilmesiyle gergeklestirilmelidir.
kodu kullanilarak yapilmalidir.
a) Guivenli elektronik imza ile imzalanan belgelerin gonderilmesi ve alinmasi a) Elektronik ortamda iiretilen belgelerin elektronik ortamda (Kayith Elektronik Posta
. . islemlerinin elektronik ortamda ilgili mevzuatla yetki verilmis ti¢tincii bir taraf (KEP) veya web servislerle) muhataplarma iletilmesi gerekmektedir. Bu kapsamda
Belgenin Elektronik - . . . X . .
. . . araciligiyla kayit altina alinarak yapilmahdir. Ancak idareler arasinda giivenli EBYS uygulamalari, idareleri elektronik ortamda (Kayith Elektronik Posta
30 Ortamda Génderilmesi ve o . . . . . . .. .. " -0
Alinmas: elektronik imzali belgelerin gonderilmesi ve alinmasi islemleri, taraflarca (KEP) veya web servislerle) belge gonderimine yonlendirici diizenlemeler
yapilacak anlagmalar ¢ercevesinde ve kayit altina alinmak kaydiyla baska bir gerceklestirmeli, belge gonderiminde ¢ikti ahinarak gonderim islemine
iletim mekanizmasiyla da yapilabilmektedir. yonlendirmemelidir.
a) Muhatabina elektronik olarak iletiminin miimkiin olmadigi durumlarda ¢iktist 3) ,C tktist alnarak g?nderllen glivenli elektronik 1IT12a11 belgemn‘ l?lleal Turkiyede
. . . .. . oo . dogrulamast1 yapildiginda EYP formatina elektronik ortamda erisilmis olacaktir.
R alinan ve fiziksel ortamda gonderilen giivenli elektronik imzali belgenin . \ . ..
Belgenin Fiziksel Ortamda . . NS . Dolayisiyla belgenin ¢iktisinin taranmasiyla EBYS'ye kaydedilmesi yerine
31 . . . elektronik ortamdaki aslina erisilmelidir. Bu sebeple, fiziksel ortamda alinan - . .
Gonderilmesi ve Alinmasi .1 .. - . dogrulama sonucu elde edilen EYP formatinin sisteme alinmasi uygun olacaktir.
belge, Dijital Tiirkiye (e-Devlet) tizerinden dogrulamasi yapildiktan sonra igleme . . . .
EBYS uygulamalarinca s6z konusu diizenlemenin yayginlastirilmasima yonelik
alinmalidir. .. -
diizenlemeler yapilmal ve gerekli 6nlemler alinmalidir.
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Madde
Numarasi

Yonetmelik’teki Degisiklik EBYS’de ihtiya¢c Duyulan Diizenleme

a) Idareye muhatab1 olmadig1 halde elektronik ortamda giivenli elektronik imzah|
bir belge gelmesi durumunda, belgenin muhatabi olunmadigi bilgisi ve s6z
konusu belgeye iligkin tanmimlayici bilgiler gonderene elektronik ortamda
iletilebilmelidir. Ancak asil muhatabin agik¢a belli olmasi durumunda, belge
muhataba iletilebilmeli ve gonderen idareye bilgi verilmelidir. Bu durumda
belgenin bir kopyasi elektronik ortamda muhafaza edilmelidir.

a) Biirokrasinin azaltilmas: kapsaminda idareye muhatabi olmadig: halde belge
geldiginde, muhatap agikga belliyse dogru yere gonderim yapilabilmektedir. Muhatap
anlasilamadiginda ise iade iglemi ger¢eklesmelidir. Bu sebeple EBYS uygulamalari
ile KEP arasinda gelistirilecek siireclerle belgelerin dogru muhataba iletilmesi
veya iade edilebilmesi islemi sistem icerisinde gerceklestirilebilmelidir.

32 Belgenin Iade Edilmesi

a) 01.01.2021 tarihi itibariyla Yonetmelik'te belirtilen ve yukarida detaylandirilan hiikiimlerin EBYS uygulamalarinda tamamlanms olmasi gerekmektedir.

GECICI EBYSlerin Uyumlu Hale b) KEP adresine sahip olmayan idarelerin Yonetmelik yiirtirlige girdigi tarihten itibaren 3 ay icerisinde adreslerini almis olmalar1 gerektigi hiikiim altina alinmstir.

MADDE 1 Getirilmesi

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik'e ve uygulamaya
iliskin detayli bilgiler iceren "Kilavuz"a, "Egitim Videolari"na, engelsiz erisimi amaclayan
videolarn isaret dili cevirilerine ve incelediginiz bu dokiimana
https://www.tccb.gov.tr/ - https://www.resmiyazisma.gov.tr'den erisebilirsiniz. Yonetmelik
ve EBYS uyum siirecleriyle ilgili sorularinizi daire baskanligimiza iletebilirsiniz.
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EK-2

DAGITIM LiSTESI
Geregi: Bilgi:
Bakanliklar Tirkiye Biiyiik Millet Meclisi Baskanligina
Adalet Bakanligina Anayasa Mahkemesi Bagkanligina

Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanligina

Cevre ve Sehircilik Bakanlhigina (7iim Belediyelere
Cevre ve Sehircilik Bakanliginca)
Disisleri Bakanligina

Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanligina
Genglik ve Spor Bakanligina

Hazine ve Maliye Bakanligina

Icisleri Bakanligina

Kiiltiir ve Turizm Bakanligina

Milli Egitim Bakanligina

Milli Savunma Bakanligina

Saglik Bakanligina

Sanayi ve Teknoloji Bakanligina
Tarim ve Orman Bakanligina

Ticaret Bakanligina

Ulastirma ve Altyap1 Bakanligina

Cumhurbaskanhgina Bagh Kurum ve Kuruluslar
Devlet Arsivleri Bagkanligina

Devlet Denetleme Kurulu Baskanligina

Diyanet Isleri Baskanligina

[letisim Baskanligina

Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligine
Milli Istihbarat Teskilat1 Baskanligina

Milli Saraylar idaresi Baskanligina

Savunma Sanayi Bagkanligina

Strateji ve Biitce Baskanligina

Tasarruf Mevduat1 Sigorta Fonu Bagkanligina
Tiirkiye Varlik Fonu A.S. Genel Midiirligiine
Dijital Doniisiim Ofisi Bagkanligina

Finans Ofisi Bagkanligina

Insan Kaynaklar1 Ofisi Baskanligina

Yatirim Ofisi Bagkanligina

Diger Kamu Kurum ve Kuruluslar

Yiiksek Hakem Kurulu Baskanligina
Yiiksekogretim Kurulu Baskanligina (Universitelere
YOK Baskanhginca)

Yargitay Bagkanligina

Danistay Baskanligina

Sayistay Baskanligina

Uyusmazlik Mahkemesi Baskanligina
Yiiksek Secim Kurulu Baskanligina
Hakimler ve Savcilar Kurulu Bagkanligina

Tiim Kurum ve Kuruluslar, Bagly/Ilgili/iliskili Kurum ve Kuruluslarma Bildirmekle Sorumludur.
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