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Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

« Egitimin Amaci
- Bilgi ve Belge Yonetimi Daire Baskanligi
« Belge ve Belge Yonetimi

 Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik

> Belgenin Ozellikleri
> Belgenin Bolumleri
» Gizlilik Dereceli Belgeler

> Belgenin Cogdaltilmasi, Gonderilmesi, Alinmasi ve lade
Edilmesi

> Cesitli ve Son Hukumler
. e-Yazisma Teknik Rehberi, KEP, e-imza
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Yonetmelik’e Gore Belge

«Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal
fonksiyonun veya kurumsal islemin yerine
getiriimesi icin alinmis ya da idare
tarafindan hazirlanmis; icerik, iliski ve Bireysel
formati ile ait oldugu fonksiyon veya islem
icin delil teskil ederek aidiyet zincirini
muhafaza eden, guvenli elektronik imza
yva da el yazisiyla imzalanmis ve kayit
altina alinmis her tarla bilgiyi» ifade eder.

Kurumsal




uidS:a.  RESMI YAZISMA EGITIMI 22-23 MAYIS 2024

UNIVERSITEES]

* Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
* Belge Nedir?

Bir belge “Ust yazi” ve varsa “ek’’ten olusur.

T,C.
MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI REKTORLUGU
Genel Sckreterlik

Sayi @ E-79952653-902-225255 22.05.2024
Konu : Personel Alimi Hakkinda Goriis
Talebi ‘
. inz
CUMHURBASKANLIGI iDARI ISLER BASKANLIGINA ‘\g
(Personel ve Prensipler Genel Miidiirligii)

flgi  : Universitemiz Personel Daire Bagkanligmin 08.05.2024 tarihli ve E-84394105-302.08-
Ek:

222572 sayil yazisi.
o
List®
Prof. Dr. Recep BENTLI
Rektor
1- !Igi Yazi (1 Sayfa)
2- ligi Yaz Eki (1 Sayfa)
ap©’ Power
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Point

givenli elektronik imza ile imzalanmisur

Belge Dogrulama Kodu: 94287039-94D7-4C65-9C4E-AAT300227586 Belge Dogrulama Adresi: hitps://swwiv.turkiye. gov.tr/mto-cbys
niversitest Aynntli bilg igin: Hscyin Namik YILDIRIM )

S Faks No: 0422 §46 12 25 Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni
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- Belge Nedir?

Dokiuman Belge

Uzerinde degisiklik yapilmasi mumkiindiir. iceriginin degistirilmesine izin verilmez.

Belgeler ancak kurumsal saklama planlari
cercevesinde imha edilebilir ve imha islemi
kayit altina alinir.

Sahibi Ureticisidir ve uygun gérdigu
dokiimanlari imha edebilir.

Diizenlenmesi, tanimlanmasi ve
dosyalanmasi Ureticisinin/sahibinin
sorumlulugundadir.

Dilzenleme ve tanimlama faaliyetleri
kurumsal dosya tasnif planlari cercevesinde

yapillir.

Kurumsal ve bireysel faaliyetlerin delili
oldugu icin icerik, iliski ve format bilgisi
korunmalhdir.

Dokimanin guvenli bir sekilde
depolandigindan Ureticisi sorumludur.

Yetkili imza ve/veya kurumsal onay bilgisi
belgeye fiziksel ya da mantiksal olarak
ilistirilmelidir.

Kurumsal bir onay ve/veya kayit sistemi
icerisinde yer almayabilir.

= B B Bl
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11 Haziran 1726 tarihli
Sultan lll. Ahmet Tarafindan Verilen

“Kudus'teki Yahudilerden ve
Ziyaretcilerinden Yasalarin Ongérdugu
Miktar Haricinde Vergi Istenmemesi ”

Hususunda Ferman

“Bu mutlu padisahlik donemimde Muslim-
gayrimuslim, zengin-fakir butun halka
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18 Haziran 1869 tarihli
198 maddeli
“Maarif-i Umumiye Nizamnamesi”

ikinci Madde: Meratib-i tahsiliye esasen
ucdur. Birincisi sibyan ve rusdiye ve ikincisi
idadiye ve sultaniye mekteblerine ve
uclUncusu mekatib-i aliyeye mahsus olan
derslerdir. Bu cihetle Memalik-i Devlet-i
Aliyye'de mekatib-i umumiye bes sinifa
munkasimdir. Birincisi sibyan ikincisi
rasdiye Ucuncusu idadiye dorduncusu
sultaniye mektebleri olup besincisi dahi
mekatib-i aliyedir.
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31 Ekim 1870 tarihli
“Tip Egitiminin Turkce Yapilmasina
Dair irade”

Mekteb-i Tibbiye'de arzu edilen sekilde
doktor yetistirilmesi icin 6gretimin Turkce
yapilmasinin faydall olacagi, bu cesit
bilimlerin her memlekette kendi lisant ile
ogretilmekte oldugu, memlekette

yeterince kitap bulundugu ve Turkce'de tip ?Z’“ :
terimlerinin karsiligr oldugu gerekceleriyle ;.f.“f
tip 6greniminin Turkce verilmesinin kabul i..:%, ‘:_f

edildigine dair.
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20. Yuzyilin baslarina ait bu
belgede, Kars ve Ardahan’da
Ermenilerin 30 bine yakin
Musluman'i oldurduklerinden
bahsedilmektedir.
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Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Belge Nedir?

Elektronik Ortam Fiziksel Ortam

Belge Yonetimi

Belgenin;
Uretim, Dagitim, Saklama ve Tasfiye Surecinin Planlanmasi

Kurumsallasma
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Belge memurun,
memur (se
kurumun kalitesini
giistery.
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Yonetmeligin Tarihgesi
” * 9 ¥

Resmi yazisma usul ve esaslari ilk olarak 1994 yilinda
yayimlanan mdlga Basbakanligin 1994/9 sayili Genelgesi
ile belirlenmistir.

2004 ve 2015 yillarinda yayimlanan Yonetmelikler ile soz
konusu usul ve esaslarin kapsami genisletilmistir.

2015 yilinda ilk defa yonetmelige dahil olan elektronik
ortam kavrami, 2020 yilinda yayimlanan yonetmeligin
temelini olusturmustur.
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BELGENIN
OZELLIKLERI

*Resmi Yazisma Ortamlari

= Nusha Sayisi

» Belgenin Sekli Ozellikleri
=Yazi Tipi ve Harf Buyuklugu
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Resmi yazismalarda;

“Elektronik” ve “Fiziksel”

olmak uzere iki ortam kullaniimaktadir.
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Kamu kurum ve kuruluslarinca resmi yazismalar, e-Yazisma
Teknik Rehberi’ne uygun olarak elektronik ortamda hazirlanan
ve glivenli elektronik imza ile imzalanan belgelerle yapilir.

Bu belgeler, muhataplari ile elektronik ortamda paylasilir ve
saklanir.
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Guvenli elektronik imza ile imzalanan belge, ciktisi alinarak
el yazisiyla atilan imza ile imzalanmamali ve
fiziksel ortamda saklanmamalidir.

Resmi yazismalar, zorunlu hallerde veya olaganustu
durumlarda el yazisiyla imzalanan belgelerle yapiimalidir.

Bu belgelerin génderilmesi ve saklanmasi fiziksel ortam
sartlarina goére gerceklestirilmelidir.
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ZORUNLU HAL

Belgenin fiziksel ortamda uretilmesi gereken halleri ifade eder.

« Kanunlarin resmi sekle veya ozel bir merasime tabi
tuttugu hukuki islemler

« Cok gizli ve gizli nitelikteki gizlilik dereceli belgeler
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OLAGANUSTU DURUM

Elektronik Belge Yonetim Sistemlerine (EBYS) ulasilamadiginda, aciliyet durumlarinda
hizmeti aksatmamak Gzere belgenin fiziksel ortamda hazirlanmasi durumudur.

 Deprem, sel, heyelan veya yangin gibi dogal afet durumlari

« Uzun sureli elektrik kesintileri

« EBYS veya kullandigr donanim veya yazilim bilesenlerinin (veri tabani, sunucu
vb.) herhangi birine uzun sureyle erisilememesi

- Elektronik imza altyapisinin calismamasi sebebiyle elektronik imza/zaman

damgasi islemiicin kurum disi uygulamalara uzun sureyle erisilememe vb.
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Fiziksel ortamda belgeler en az iki nusha uretilir.

Amag

» Belgeyi olusturan ve paraf surecine dahil olan kisi bilgilerine
erisebilmek;

« Dagitilan nusha ile idarede kalan nushanin ihtiyac halinde
karsilikli teyidini saglayabilmektir.
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HURUM

Elektronik ortamda belgeler tek nusha uretilir.

Elektronik ortamda guvenli elektronik imza ile imzalanan belgelerin paraf
bilgileri ustveride yer aldigi ve belgeler kurumsal veritabaninda saklandigi
icin ayrica bir paraf nushasi hazirlanmasina gerek yoktur.

Kazanimlar

« Sistem performansinin artmasi,
« Uygulama ve imza sureclerinin hizlanmasi,
« Veri saklama maliyetlerinde tasarruf
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Resmi yazismalarda belgeler, A4 boyutu dikkate alinarak hazirlanir.

Resmi yazismalarda yazi tipi ve harf buayukluga

e Times New Roman 12 Punto
 Arial 11 Punto

Belgenin ikinci sayfaya tasmasi gibi hallerde yazi alani 9 puntoya,
iletisim bilgileri ise 8 puntoya kadar dusurulebilir.

Belgelerin metin bélumundeki harf boyutu dusuruldugunde, yazi alaninda yer
alan bashk, konu, sayi vb. de ayni harf boyutuna dusuralmelidir.

Belge eklerinde farkli form, format ve ebatlarda hazirlanan rapor, analiz, afis
benzeri metinlerde farkh yazi tipi ve harf buyukligu kullanilabilir.
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BELGENIN
BOLUMLERI
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> Madde 8: Yazi Alani

1,5cm

T.C.
MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI REKTORLUGU
Genel Sckreterlik

T.C.
MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI REKTORLUGU
Genel Sckreterlik

Sayt  : E-79952653-902-225255 22.05.2024 Say1 E-79952653-902-225255 22.05.2024
Konu : Personel Alimi Hakkinda Goriis Konu : Personel Alimi Hakkinda Goriis
Talebi Talebi
CUMHURBASKANLIGI iDARI ISLER BASKANLIGINA CUMHURBASKANLIGI iDARI ISLER BASKANLIGINA

(Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigii) (Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigii)

figi  : Universitemiz Personel Daire Bagkanligimin 08.05.2024 tarihli ve E-84394105-302.08-

figi  : Universitemiz Personel Daire Bagkanligimin 08.05.2024 tarihli ve E-84394105-302.08-
222572 sayih yazisi.

222572 sayih yazisi.

A
A 4

A
A 4

A
\ 4

\ 4

1,5cm 1,5cm 1,5cm

Prof. Dr. Recep BENTLI

Prof. Dr. Recep BENTLI

Rektor Rektor
Ek: Ek:
1- Ilgi Yazi (1 Sayfa) 1- Ilgi Yazi (1 Sayfa)
2- Iigi Yaz Eki (1 Sayfa) 2- ligi Yaz1 Eki (1 Sayfa)
Bub lektronik imza ile inzalanmisur elektronik imza ile invzalanmisur
Belge Dogrulama Kodu: 94287039-94D7-4C65-9C4E Belge Dorulama Adresi: hitps:/Awww turkiye.gov.trimio-chys Belge Dogrulama Kodu: 94287039-94D7-4C65-9C4E-AAT300227586 Belge Dorulama Adresi: hitps:/Awww turkiye.gov.trimio-chys
‘Adres: Malatya Turgut O7al Univer “Aynntli bilg igin: Haseyin Namik YILDIRIM “Adres: Malatya Turgut O7al Universi “Aynntli bilg igin: Haseyin Namik YILDIRIM
Telefon No: 0422 846 12 55 Faks 228461225 Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni Telefon No: (422 846 12 55 Faks No: 0422 846 12 25 Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni
e-Posta: namik.yildirim(@ozal.edu.tr Intemet Adresi: https://ozal edu.tr Telefon No: 0422 846 12 55 e-Posta: namik.yildirim(@ozal.edu.tr Intemet Adresi: https://ozal edu.tr Telefon No: 0422 846 12 55

KEP Adresi: matu@hs01 kep.tr KEP Adresi: matu@hs01 kep.tr
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> Madde 8: Yazi Alani

» Kurumsal Logo

oot B3 —_— » Bashk
MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI REKTORLUGU = §

Genel Sckreterlik

Sayi DI e
Sayi :  E-79952653-902-225255 22.05.2024 > Ta rlh

Konu : Personel Ahm Hakkinda Goriis
Talebi

CUMHURBASKANLIGI iDARI iSLER BASKANLIGINA > M u h at a p

(Personel ve Prensipler Genel Midiirligii)

° i .
I Ig I 44— g : Universitemiz Personel Daire Bagkanhiginin 08.05.2024 tarihli ve E-84394105-302.08-

222572 sayih yazisi.

> Metin

Prof. Dr. Recep BENTLI

imza

»
Rektor >
EK «— &
1- Ilgi Yazi (1 Sayfa)
2- llgi Yaz: Eki (1 Sayfa)
Belge Dogrulama ve
i I t i i B i I i I i
Bu belge giivenli clektronik imza ile imzalanmigtr. § g
Belge Dogrulama Kodu: 94287039-94D7-4C65-9C4E-AAT300227586 Belge Dogrulama Adresi: hitps://www.turkiye.gov.tr/mto-cbys
Adres: Malatya Turgut Ozal Universitest Ayrntili bilgi igin: Huseyin Namik YILDIRIM )
Telefon No: 0422 846 12 55 Faks No: 0422 846 12 25 Veri Hazirlama ve Kontrol lsletmeni
e-Posta: namik.yildirim@ozal.edu.tr Internet Adresi: https://ozal edu.tr/ Telefon No: 0422 846 12 55

KEP Adresi: matu@hs01 kep.tr
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T.C.
MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI REKTORLUGU
Genel Sckreterlik

Say1 : E-79952653-902-225255 22.05.2024
Konu : Personel Ahm Hakkinda Goriis
Talebi

DAGITIM YERLERINE —> M u h ata p

fgi : Universitemiz Personel Daire Bagkanliginin 08.05.2024 tarihli ve E-84394105-302.08-
222572 sayih yazisi.

Prof. Dr. Recep BENTLI
Rektor

Ek:
1- Ilgi Yazi (1 Sayfa)
2- ilgi Yaz1 Eki (1 Sayfa)

& ~
frc > Dagitim

Malatya Valiligine
Malatya Egitim ve Arastirma Hastanesine Personel Daire Bagkanligina
Bu belge giivenli clektronik imza ile imzalanmigtr.
Belge Dogrulama Kodu: 94287039-94D7-4C65-9C4E-AAT300227586 Belge Dogrulama Adresi: hitps://www.turkiye.gov.tr/mto-cbys
atya Turgut Ozal Universitest Ayrntili bilgi igin: Huseyin Namik YILDIRIM
No! 846 12 55 Faks No: 0422 846 1225 Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni
e-Posta: namik.yildirim@ozal.edu.tr Internet Adresi: https://ozal edu.tr/ Telefon No: 0422 846 12 55

KEP Adresi: matu@hs01 kep.tr
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o > Madde 9: Kurumsal Logo

Resmi yazismalarda idareler, tercihen kurumsal logo kullanabilir.

Belge Uzerinde bir ya da en fazla iki logo kullanilabilir.

MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI REKTORLUGU v

Genel Sckreterlik

T.C.
MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI REKTORLUGU
Genel Sekreterlik

Say1 : E-79952653-902-225255 22.05.2024
Konu : Personel Alimi1 Hakkinda Goriis
Talebi
Sayr 1 E-79952653-902-225255 22.05.2024
Konu : Personel Alimi Hakkinda Goriis

Talebi
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o > Madde 9: Kurumsal Logo

TEK LOGO KULLANIMI

0,5cm 1,5cm

|

T.C.
MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI REKTORLUGU
Genel Sckreterlik

0,5cm

1,5cm

T.C.
MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI REKTORLUGU
Genel Sekreterlik

Belgenin en ust orta kisminda logo Tek logonun solda  kullanildigi
kullanilmasi halinde sayfanin Ust kenari durumlarda sayfanin Ust kenari ile
ile logo arasinda 0,5 cm bosluk baslik arasinda 1,5 cem bosluk;
birakilmalidir. sayfanin ust kenari ile logo arasinda

0,5 cm bosluk ve sol kisim ile logo
arasinda 1,5 em bosluk birakilmalidir.
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Madde 9: Kurumsal Logo

|

T.C.
MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI REKTORLUGU

Saglik Bilimleri Fakiiltesi

SAGLIK BiLiMLERI
FAKULTESI

ki logo kullanilmasi durumunda hiyerarsi
yonunden ust idareye ait olan logo solda,
diger idareye ait logo sagda yer almalidir.

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

— L5bcm

22-23 MAYIS 2024

0,5cm

|

T.C. d\ *
MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI REKTORLUGU 1 & <>
Saglik Bilimleri Fakilltesi -

1,5 cm

dareye ait logo ile herhangi bir kavram
veya etkinlige ait bir logo kullaniimak
istendiginde idare logosu solda, diger
logo ise sagda kullanilmalidir.
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¥ Ay Madde 9: Kurumsal Logo Ol‘nekler

0,5cm
!

T.C.
AKSARAY UNIVERSITESI REKTORLUGU
Genel Sekreterlik

UM o
5 D

»

M’(‘
Ene

L,5cm |«

10 | 1,5em

TEREIYE CUMEURIYETT Win E20vCD L

T.C. x
MALATYA VALILIGI ‘ 0&/

il Tarim ve Orman Miidiirliigii T oRemE
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o > Madde 9: Kurumsal Logo

I SR,
1,5 cm R
9 MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI REKTORLUGU Y <ol -
Salik Bilimleri Fakiiltesi AAGLIS SIS TR his e m.
FAKULTESI KAYSERI UNIVERSITESI REKTORLUGU ( i
Genel Sekreterlik e
Bu belg ivenli elekironik imza ile imzalanmigur,
Belge Dogrulama Kodu: 94287039-94D7-4C65-9C4E-AAT300227586 Belge Dogrulama Adresi: hitps:/www.turkiye. gov.ir/
Adres: Malatya Turgut Ozal Universitesi Aynntilbilgi igin: Hiseyin Namik YILDIRIM  [a)
Telefon No: 0422 846 12 55 Faks No: 0422 846 12 25 Veri Hazirlama veKontrol Igletmeni '3
e-Posta: namik.yildirim{@ozal.edu.tr Internet Adresi: https://ozal.edu.tr/ Telefon No: 0422 846 1255
KEP Adresi: matu@hs01 kep.tr R = .
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Baslik (antet), belgeyi gonderen idarenin adinin belirtildigi bolimddir.

Baslik en fazla 4 satirdan olusmali ve idare/birim isimleri kurulus kanunu
ve/veya Cumhurbaskanligi Kararnamesi'nde belirtilen sekliyle yaziimalidir.

Baslik, belgenin yazi alaninin Ust kismina ortalanarak yazilir.

v

Ik satira “T.C.” kisaltmasi yazilir.

T.C.
MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI REKTORLUGU

v

Ikinci satira idarenin/badli veya ilgili idarenin adi blytik harflerle yazilir.
Genel Sekreterlik

Yazi Isleri Sube Mudiirlagii

v

Uclncu satira birimin adi ilk harfleri biytk digerleri kigtk yazilir.

» [htiyac duyulursa dérdidncu satirda alt birim bilgisi yazilir.
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x /- Madde 10: Baghk

« Merkezi Teskilat

- Bagli idare
. llgili idare
« liskili Idare

 Yerinden Yénetim idaresi (Universiteler)

|l Tasra Teskilati

* |lce Tasra Teskilatl

- Bolge Teskilatl

« Dogrudan Merkezi Teskilata Bagli Tasra Teskilati
« Dis Temsilcilik



frar MALAT YA
@ TURGLT OZAL
I- | UNIVERSITEES]

RESMi YAZISMA EGIiTIiMi - BELGENIN BOLUMLERI

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 10: Bashk

Yanhs Kullanim

T.C.
MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI
REKTORLUK MAKAMI

T.C.
TIP FAKULTESI DEKANLIGI
Cerrahi T1p Bilimleri Boliimii Bagkanligi

T.C.
MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI REKTORLUGU
Genel Sekreterlik
Kiitiiphane ve Dok. Daire Bagkanligi

T.C.
MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI REKTORLUGU
Genel Sekreterlik
Yaz1 Isleri Miidiirliigii

T.C.
MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Baskanligi
Idari Personel Sube Miidiirliigii

Yerinden Yénetim idaresi (Universiteler)

Dogru Kullanim

T.C.
MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI

T.C.
MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI REKTORLUGU
Tip Fakiiltesi Dekanligi
Cerrahi T1p Bilimleri Boliimii Bagkanlig1

T.C.
MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI REKTORLUGU
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi

T.C.
MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI REKTORLUGU
Genel Sekreterlik

T.C.
MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Baskanligi

22-23 MAYIS 2024
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T.C. ) “ " x
MALATYA TURGUT OZAL UNIiVERSITESI REKTORLUGU ~
Genel Sekreterlik TURKIYE CUMHURIYETI NIN YUZUNCU YILI
Say1 . E-79952653-902-225255
Sayi  : [E-79952653-902-225255 22.05.2024
Konu : Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda

Sayi; belgenin hazirlanma ortamini belirten ayirt edici ibarenin, belgeyi hazirlayan idare veya birimin
numarasinin, dosya kodunun ve kayit numarasinin yer aldigi bir batundadar.

Resmi yazismalarda her belge essiz bir sayiya sahip olmalidir.
Kayit numarasinin birim ve kurum kayit numarasi seklinde ayri kullanimi tamamen ortadan kalkmustir.

Kayit numarasi, belge hazirlanirken EBYS Uzerinden alinir ve belge Gzerinde gosterilir.
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; 1‘: Madde 11: Sayi =y
Turkiye Cumhuriyeti Standart Dosya
Devlet Teskilati Numarasi Plani Kodu
. o Belge Kayit
Belgenin Hazirlanma Sureci NuUmarasi

E: Elektronik Ortam
Z: Zorunlu HAal
O: OlaganUstu Durum E-79952653-902.02-225255
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Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 11: Sayi

Zorunlu hallerde hazirlanan

belgelerde

kayit

22-23 MAYIS 2024

numarasi, belge

Imzalandiktan sonra EBYS veya kurumsal belge kayit sisteminden

alinarak belge uzerine yaziimalidir.

Olaganustu durumlarda belgelere sayi verilmek istendiginde yetkili
birim tarafindan kurumsal belge kayit sisteminden kayit numarasi

verilmeli ve EBYSye erisim saglandiginda belge ve ustveri bilgileri
EBYS'’ye kaydedilmelidir.

OLOGANUSTU DURUM BELGE KAYIT DEFTERI

Belge Kayit Numarasi

Belge Sayisi

Belge Tarihi

Ek Bilgisi

Gidecegi Yer

1

0O-79952653-902.02-225255

22.05.2024

Yok

Yuksekdgretim Kurulu Baskanligi
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HURUM

N

Belge tarihi, belgenin en son yetkili tarafindan guivenli elektronik imza
ile imzalandigi zamani gésteren zaman damgasindaki tarih bilgisini
ifade etmektedir.

Zorunlu hdllerde veya olaganustud durumlarda fiziksel ortamda
hazirlanan belgede tarih, belgenin imzalandigr zamani belirtmektedir.
Bu durumlarda belge imzalandigi tarihte kayit altina alinmalidir.

MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI REKTORLUGU \/

Genel Sekreterlik TURKIVE CUMHURIYETI NIN YUZUNCU YILI

22.05.2024

veya

v

Say1 : E-79952653-902-225255 22.05.2024
Konu : Resmi Yazigmalarda

Uygul k Usul ve Esasl
Hadmda 22 Mayis 2024

v
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¥ h;'ié * ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
* —u *
* *

| Konu, belgenin icerigi hakkinda kisa ve 6z bilgi vermelidir.

| Belgenin konusunda yer alan kelimelerin bas harfleri blylk yaziimali ve

sonunda herhangi bir noktalama isareti kullaniimamalidir.

Standart Dosya Plani (SDP)
Dosyalama amaciyla belge Ust 902: Personel Alimi
verisinden secilen Standart Dosya R

Plani (SDP) kodunun adi belgenin

konusu icin yeterli degildir. . TCo o ‘q\l x
MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI REKTORLUGU

Genel Sekreterlik uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu UNCU YILI

Gercek ya da tuzel kisiler ile ilgili yapilan
yazismalarda kisiye ait bilgiye (adi soyad,,
sicil numarasi, vergi numarasi, firma adi vb.)
konu alaninda, parantez icerisinde yer
verilmelidir.

Sayi  : E-79952653.902-225255 22.05.2024
Konu : IPersoneI Alimi (Sezen AKSU)
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T.C.
MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI REKTORLUGU
Genel Sekreterlik

Say 1 E-79952653-902-225255 22.05.2024
Konu : Personel Alimi Hakkinda Gortis
Talebi

I 2 satir bosluk

CUMHURBASKANLIGI iDARI ISLER BASKANLIGINA
(Personel ve Prensipler Genel Miidiirligii)

I 2 satir bosluk

figi  : Universitemiz Personel Daire Bagkanhginin 08.05.2024 tarihli ve E-84394105-302.08-
222572 sayil yazisi.
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Muhatap Yaziminda Dikkat Edilmesi Gereken Bazi Hususlar

Bagli veya ilgili idarelere gonderilecek belgeler dogrudan o idareye
gonderilebilir. Ancak idarenin bagli veya ilgili oldugu idarenin bilgi
sahibi olmasinin gerekli géruldugu durumlarda belge, s6z konusu bagli
veya ilgili olunan idare araciligiyla gonderilir.

I Tasra teskilatiyla yapilacak yazismalarda, ilgili valilik-kaymakamlik
uzerinden ilgili il-ilce madurluguyle yazisma yapilmasi uygun olacaktir.

I Idare ici yazismalarda, farkli ydneticilere badli alt birimler birbirleriyle direkt
yazisma yapmamalidir.



@ etz RESMI YAZISMA EGiTiMi - BELGENIN BOLUMLERI 22-23 MAYIS 2024

UNIVERSITEES]

* ¥ ¥
’4*;:\\ Af Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
* be Madde 14: Muhatap
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MERKEZI TESKILAT

Yanhs Kullanim Dogru Kullanim

CUMHURBASKANLIGINA CUMHURBASKANLIGI IDART ISLER BASKANLIGINA
(Cumhurbagkanlig Idari Isler Bagkanligi)

CEVRE, SEHIRCILIK VE IKLIM DEGISIKLIGI BAKANLIGINA

YEREL YONETIMLER GENEL MUDURLUGUNE (Yerel Yénetimler Genel Miidiirliigii)

[CISLERI BAKANLIGINA EMNIYET GENEL MUDURLUGUNE
(Emniyet Genel Miidiirliigii - Personel Dairesi Baskanlig1) (Personel Dairesi Bagkanligi)
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BURSA SU VE KANALIZASYON IDARESI GENEL MUDURLUGUNE

Bagh idare . . ) )
BURSA BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGINA

(Bursa Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii)

SOSYAL GUVENLIK KURUMU BASKANLIGINA

ilgili idare : g 5
ENERJI VE TABII KAYNAKLAR BAKANLIGINA
(Tiirkiye Petrolleri Anonim Ortakligi Genel Miidiirligii)

BILGI TEKNOLOJILERI VE ILETISIM KURUMU BASKANLIGINA

lliskili idare 5
REKABET KURUMU BASKANLIGINA
(Kararlar Dairesi Baskanlig)
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Yerinden Yénetim idaresi

Bolge Teskilati

Tasra Teskilati

Dogrudan Merkeze Bagh
Tasra Teskilat

\;'ié "+ Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
— X
> Madde 14: Muhatap

BALIKESIR UNIVERSITESI REKTORLUGUNE

KARABUK BELEDIYE BASKANLIGINA
(Fen Isleri Miidiirliigii)

ANKARA ORMAN BOLGE MUDURLUGUNE
(Kizilcahamam Orman Isletme Miidiirliigii)

KARAYOLLARI GENEL MUDURLUGUNE
(5. Bolge Midiirligii)

MERSIN VALILIGINE
(I Saglik Miidiirliigii)

SILIFKE KAYMAKAMLIGINA

ANKARA SOSYAL GUVENLIK iL MUDURLUGUNE
(Sihhiye Sosyal Giivenlik Merkezi Miidiirliigii)
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Muhatabin TiGzel Kisi Olmasi Durumu

Tuzel kisiler icin Merkezi Sicil Kayit
Sistemi (MERSIS) kayitlari kullaniimahdir.
MERSIS kayitlarinda tuzel kisi adinin
kisaltilmis hali mevcutsa muhatap
bilgilerine kisaltma yazilmalidir.

ABCC LTD. STLYE
Cilesiz Mah. Kale Sok. No: 6/A Yesilyurt/MALATYA

Muhatabin Ger¢ek Kisi Olmasi Durumu

Muhatabin gercek kisi olmasi
durumunda, ad ve soyadi bilgilerinde
kisaltma kullanilmamahdir.

Sayin Adi SOYADI
Kiltir ve Turizm Bakani

Sayin Adi SOYADI
Cumhuriyet Mah. Adakale Sok. No: 6/A 06430
Cankaya/ANKARA
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MUHATAP YAZIMINDA SIK YAPILAN HATALAR

Muhatap bolumiuinde ilk satirda ve idare ismi dikkate alinarak yonelme hal eki kullaniimalidir.

Yanlis Kullanim Dogru Kullanim
(Gelir Idaresi Bagkanhg (Gelir Idaresi Baskanlig1)

Muhatabin gercek kisi olmasi durumunda yonelme hal ekine yer verilmemelidir.

Yanhs Kullanim Dogru Kullanim

Sayin Ahmet YILMA@ Saymn Ahmet YILMAZ
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MUHATAP YAZIMINDA SIK YAPILAN HATALAR

Yanlis Kullanim

T.C.
CUMHURBASKANLIGINA

KOSGEB

PERSONEL GENEL MUDURLUGUNE
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llgi, belgenin badglantili oldugu diger belge ya da belgelerin belirtildigi
bolumdar.

Tarihi eski olan en basta olacak sekilde kronolojik duzene gore siralanir.
Siralama harf duzeninde gerceklestirilir.

Gonderen veya muhataba ait olmayan bir belge ilgi tutuldugunda, ilgi yazi
ek olarak yaziya eklenmelidir.

llgisi bulunan yazilarin giris bélimuande ilgiye iliskin bilgi verilir.



@ etz RESMI YAZISMA EGiTiMi - BELGENIN BOLUMLERI 22-23 MAYIS 2024

UNIVERSITEES]
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* Madde 15: ilgi

T.C.
MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Bagkanligi

: E-41515602-903.07.02-225228 26.05.2024
: Kurum Dig1 Gorevlendirme (Adi SOYADI)

Say1
Konu

2 satir bosluk
MALATYA BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGINA
(Personel Daire Bagkanlig1)
2 satir bosluk

Tarihi eskiolan en basta [ {lgj
olacak sekilde kronolojik
duzene gore siralanir.
Siralama harf ddzeninde
gerceklestirilir.

- a) Icisleri Bakanhiginin (Personel Genel Miidiirliigii) 05.05.2024 tarihli ve E-35578342-902.07-108398 sayilt yazisl.
b) 15.05.2024 tarihli ve E-27986943-902.02-8611214 sayil yaZlmiz.
c) 25.05.2024 tarinli ve E-31876504-902.02-4623544 sayil yaZIn1Z.
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Tarihi eski
olan en basta
olacak sekilde

kronolojik

duzene gore
siralanir.
Siralama harf
duzeninde
gerceklestirilir.

X 4\% ¥ Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
7, Madde 15: ilgi

— a) Mustafa YENER’in 12.02.2019 tarihli dilekgesi.
b) Miilga Basbakanligin 20.02.2019 tarihli ve E-24301013-903.06.01-263 sayil1 yazisi.
c) 28.02.2019 tarihli ve E-84279828-903.07.02-123456 sayil1 yazimiz.
¢) Sosyal Giivenlik Kurumunun (Emeklilik Hizmetleri Genel Miidiirliigti) 17.03.2020

tarihli ve E-16946376-903.06.02-473729 sayil1 yazisi.

— d) 28.03.2020 tarihli ve E-84275628-903.07.02-1243521 sayili yaziniz.
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Yanlis Kullanim Dogru Kullanim
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligimin 01.09.2019 tarihli Afyon Kocatepe Universitesi Rektdrliigiiniin (Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1)
ve E-84801842-902.02-1042580 say1l1 yazisti.) 01.09.2019 tarihli ve E-84801842-902.02-1042580 say1l1 yazisi.
Bila tarihli ve E-84801842-902.02-1042582 sayil1 yaziniz. 01.09.2019 tarihli ve E-84801842-902.02-1042582 sayil1 yaziniz.

01.09.2019 tarihli ve 1042582 sayil1 yazimiz. 01.09.2019 tarihli ve E-56901952-902.02-1042582 sayil1 yazimiz.
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= Ek = Belge Dogrulama Bilgileri
 Dagitim » iletisim Bilgileri

= Olur
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: 4 ” Gilmal? ([~ 66 ” :
Metin alani, “Muhatap” veya varsa “llgi” ile “Imza” arasindaki kisimdir.
T.C.
MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI REKTORLUGU « Paragrafa 1,25 cm igceriden baslanir.
Personel Daire Baskanligi
GUNLUDUR  Metindeki kellme aralarmda ve

Say1 I E-41515602-903.07.02-225228 26.05.2024 noktalama isaretlerinden sonra bir

Konu :: Kurum Dis1 Gérevlendirme (Ad1 SOYADI) karakter bO§|Uk birakilir.
|

2 satir bosluk . . .

! s oy _ _ ] « Noktalama isaretleri kendinden
| MALATYA BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGINA &nce gelen harfe bitisik yazilir.
[ (Personel Daire Bagkanlig)
|
! 2 satir bosluk « Metin iki yana hizalanir.

Ilgi I: a) Igisleri Bakanligmin (Personel Genel Miidiirliigii) 05.05.2024 tarihli ve E-35578342-902.07 o
| 108398 sayilt yazist. « Paragraflar arasinda satir boslugu
1 b) 15.05.2024 tarihli ve E-27986943-902.02-8611214 sayil1 yazimiz. birakilmaz.
I ¢) 25.05.2024 tarihli ve E-31876504-902.02-4623544 sayili yaziniz.

1satir bosluk « |htiyac duyulmasi halinde
'ﬁﬁﬁﬁﬁ' ........................................................................................................................ .
125 cm bosluk paragraflar harf veya rakam ile

.......................................................................................................................................... siralanabilir.
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Sayr

ilgi

Konu

T.C. ‘ l *
MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI REKTORLUGU 1

Genel Sekreterlik o

: E-79952653-902-225255
Resmi Yazismalarda

22.05.2024

Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda

MALATYA VALILIGINE

: Universitemiz Personel Daire Baskanhiginin 08.05.2024 tarihli ve E-84394105-302.08-

222572 sayih yazisi.

Belge Dogrulama Adresi: hitps://www.turkiye go

iseyin Namik YILDIRIM Veri Hazirlama

RESMi YAZISMA EGiTiMi - BELGENIN BOLUMLERI

* ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Birden fazla sayfa tutan Gst yazilarda:

Sayl, tarih, konu, muhatap ve ilgi
bilgilerine sadece ilk sayfada.

imza, ek ve daditim bilgilerine ise
sadece son sayfada yer verilir.

lletisim bilgisine ve belge dogrulama
bilgilerine her sayfanin en alt kisminda yer
verilir.

Zorunlu hallerde veya olagandustu
durumlarda hazirlanan ve birden fazla
sayfadan olusan belgelerde ise her sayfanin
en alt kisminda sadece iletisim bilgisine yer
verilir.

22-23 MAYIS 2024

Prof. Dr. Recep BENTLI
Rektor

Ek:
1- ligi Yazi (1 Sayfa)
2- llgi Yazi Eki (1 Sayfa)

Dagitim

Geregii: Bilgi:
Malatya Valiligine

Malatya Egitim ve Aragtirma Hastanesine Personel Daire Bagkanhgina

Bu belge guvenli clektronik imza il imzalanmastir
Belge Dogrulama Adresi: hitps:/www.u

22 Aynnul bilgi igin: Hoseyin Namik YILDIRIM Veri Hazirla
resi: hitps://ozal edu.tr/ KEP Adresi: matu(@hs01 kep.ir
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SAYILAR

Metin icinde
gecen sayllar,
rakamla veya
harfle yazilabilir.
GereKili
gorulmesi
halinde sayilar
rakamla
yazildiktan
sonra parantez
icinde harfle de
gosterilebilir.

Dort ve dortten
cok haneli
sayllar sondan
sayllmak Uzere
uclu gruplara
ayrilarak yazilir
ve araya nokta
(.) isareti
konulur:

1.452
25.126;
326.197

Sayllarda
kesirler virgul (,)
ile ayrilir:

10.545,72

RESMi YAZISMA EGIiTIiMi - BELGENIN BOLUMLERI

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Madde 16: Metin

ALINTI VE
VURGULAR

Metin icinde
yer alan alintilar
“tirnak icinde”

ve/veya edgik

(italik) olarak

yazilabilir.

MADDELEME

Metin icinde
maddelemeye/
numaralandirmaya
ihtiyac
duyuldugunda,
Turk alfabesinde
yer alan butan
kucuk harfler
kendilerinden
sonra kapama
parantez isareti )"
konularak kullanilir.

22-23 MAYIS 2024

KISALTMA

Metin icinde
kisaltma
kullanilacak ise
ifadenin ilk
kullanildigi
yerde acik
bicimi, sonra
parantezicinde
kisaltilmis
bicimi yazilr:

Turkiye Buyuk
Millet Meclisi
(TBMM),

Kayitli
Elektronik
Posta (KEP).
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Resmi yazilarda esas unsuru teskil eden ve muhatabin bilgilendirildigi kisim metindir.

Metin, asagidaki hususlar dikkate alinarak hazirlanmalidir:

* Aclik, anlasilabilir, kisa ve olabildigince 6z anlatim benimsenmeli
« Herkesce bilinen Turkce kelimeler tercih edilmeli

« Turkce dil bilgisi ve yazim kurallarina uygunluk saglanmali
(TArk Dil Kurumu Sozlugu ve Yazim Kilavuzu dikkate alinmali)

« Sebep-sonuc iliskisi olusturulmali
(Belgeyi imzalayacak yetkili makam veya makamlar ikna edilebilmeli)
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RESMi YAZISMA EGiTiMi - BELGENIN BOLUMLERI

22-23 MAYIS 2024

« CUmle sonlari surerlik, kesinlik, guclU olasilik anlami veren -dir/-dir/-dur/-dar/-tir/-
tir/-tur/-tar (kosacg) eklerinden uygun olani ile bitirilmelidir. Boylelikle kurumsal

bir ifade saglanmis olacaktir.

Sahsilestirilmis ifadeler

Genellestirilmis ifadeler

Planlaniyor

Planlanmaktadir

Planladik

Planlanmistir

Planlayacagiz

Planlanacaktir

Planlamalisiniz

Planlanmalidir

Metnin son kisminda yer alacak arz veya rica ibaresinden dolayl metnin son ifadesi

“Arz ederim.”, “Rica ederim.” veya “Arz/Rica ederim.” seklinde olmalidir.
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METIN ICERISINDE “ILGI" GOSTERIMI

Ilgi tek ise: Ilgi birden fazla ise:
. llgi'de kayitli yazi « llgi (a)'da kayitl yazi
. llgiyazl  llgi (a) ve (b)'de kayith yazi

 llgi (b-¢c-e)'de kayith yazl

Ornek:

Kurumumuza ilgi (a)’da kayith yaziyla iletilen s6z konusu Yonetmelik Taslagi
hakkinda gorus ve onerilerimiz Ek’te yer almaktadir.
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* »* . . YONETMELIK

o /- Madde 16: Metin
o =

METIN iCERISINDE “EK"” GOSTERIMI

Ek tek ise: Ek birden fazla ise:

« EKliliste « Ek-T'de belirtilen

 Ek'teyeralan  Ek-1,2 ve 3'te yer alan listelerde
Ornek:

llgi (@) ve (b)'de kayith yaziyla kurumumuza iletilen s6z konusu Yonetmelik
Taslagl hakkinda gorus ve 6nerilerimiz Ek'te yer almaktadir.
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* % ¥ N7
“GEREGI” VE “BiLGIi” IFADELERININ KULLANIMI

Bilgilerini ve geregini rica ederim.

Hiyerarsi Yéoninden Alt idare veya Birimle oL .
Bilgilerini rica ederim.

Yapilan Yazisma Geregini rica ederim.

Geregini bilgilerinize arz ederim.

Hiyerarsi Yonunden Ust ve Aynl Dizeydeki

Bilgilerini ve geregini arz ederim.

idare veya Birimle Yapilan Yazisma Bilgilerinize arz ederim.

Bilgilerini ve geregini arz/rica ederim.

Hiyerarsi Yoninden USt, Aynl ve Alt

Geregini arz ve rica ederim.

Diizeydeki idare veya Birimle Yapilan Yazisma Bilgilerini arz ve rica ederim.
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DAGITIM YERLERI
Tlgi : Resmi Yazmsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkmmda Yonetmehk.

Ilgide kayith "Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda yonetmeligin" 36 ne
maddesi geregi yonetmehge 1thskin Kilavuz ve yirmdart bolimden olngan egitim videolan hazrlanmig
olup, www.fcch govir - www.resmiyazisma gov.ir adreslen izennden kamu personellenmin
faydalanabilmes1 amaciyle engime agilmsthr. Sozkonusn Kilavuz ve egiim videolan ile kamu
personellerimin resmi yazsma sireglerine daw bilgilere her an wve heryerden ulagabilmelen
amaglandifindan engim adreslermin tiim personelinize duyrolmas: nem arzetmektedir.

Hazirlanan EKilavuz ve efitim videolannm yamswa personelimiz igin diizenleyecefimiz "Fesmi
Yazgma"” konuln efitimlerde girev alcak egiticilenmzin egitimi, Mezkir Yonetmelik'in 36. maddesinin
3 fikrasinda yer alan "Bu Yonetmelik ile ilgili egitim stratejilerini belirlemeye ve koordinasyonu
saglamaya, ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye ve gerektiginde nygulamaya yonelik esaslan
diizenlemeye Cumhurbaskanhg Idari Isler Baskanhg yetkilidir." hikiimii geregi tarafimzca
gergeklestimlecekiir

Bu kapsamda, bakanhklarimzdan we bakanhklamm=za bagh 1lgihi ve ihigkili kumum we
komiluglanmzdan gorevlendircegimz personelinize "Resmi Yazyyma Egiticilerinin Egitimi” Programm
diizenlencektir Hesmi yazisma siregleninde wuygulama bmhgimi saglamayr amaglayan egitim
progranuna resmi yazigma siireclenne hilkim ve toplulok dninde egitim vercek ve elekiromk ortamm etkin
kullanabilen yaklasik 25 personel "bagh, i1lgih ve itliskali idarelenmzden gorevlendmlecek personelde
dihil olmak iizere" gorevlendinlmesi ve gorevlendmleek personele ait bilgilerin ekte yeralan form
doldurularak tarafinmza 12 aguostos 2020 tanhine kadar 1leqilmesi bususunda lgilennm ve gerefim rica
ederim.



@ etz RESMI YAZISMA EGiTiMi - BELGENIN BOLUMLERI 22-23 MAYIS 2024

UNIVERSITEES]
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DAGITIM YERLERINE

Ilgi - 09.06.2020 tarihli ve 2646 sayilh Cumbhurbaskam Karan'yla yilrirliife konulan Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Haklanda Yonetmelik.

Ilgi'de kayrth "Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Haklanda Vonetmelik"in 36'nc
maddesi geref1 Yonetmelik'e thiskin Kilavuz ve virmi dort béliimden olusan efitim videolan hazirlanmmsg
olup www fcch gov ir - www resmiyazisma gov.ir adreslen iizennden kamn personelinin faydalanabilmes:
amacivla ensime agilmistir. S6z konusu Kilavuz ve egitim videolan ile kamun personelinin resmi yazisma
sureglerine dair bilgilere her an ve her verden ulasabilmelen amaclandifindan. ensim adreslerinin tiim
personelimze duyurulmas: onem arz etmektedir.

Hazrlanan Eilavuz ve egiiim videolanimn yam sira personelimz igin diizenleyecegmiz "Resmi
Yazisma" konulu efiimlerde gorev alacak efificilennizin efitinn, mezkiir Yonetmelik'in 36. maddesinin
ticinci fikrasinda yer alan "Bu Fonetmelik ile ilgili egitim stratgjilerini belirlemeye ve koordinasyonu
saglamaya, ortaya cikabilecek tereddiitleri gidermeye ve gerekiiginde wygulamaya yénelik esaslari
diizenlemeye Cumhurbaskanlift Idari Isler Bagkanhg: yetkilidir.” hilkmil geregi tarafimizca

Bu kapsamda, bakanbhiklarmmzdan wve bakanbiklanmza bagl. ilgili veva ihislali kumum wve
kuruluglarmmzdan gorevlendireceginiz personelinize "Resmi Yazisma Egiticilerinin Egitimi™ programi
diizenlenecektir. Resmi yazisma siirecleninde wuygulama birhigim saglamayr amaclayan egitim
programma resmi vazisma sireclenine hikim. topluluk Sniinde egitim verebilecek ve elektronik ortami
etlkan kullanabilen azanu 25 personel (bagh, ilgihi ve iliskili idarelennizden gorevilendinlecek personel de
dahil olmak iizere) gorevlendinlmes: ve girevliendinlecek personele ait bilglenn Flk'te yver alan form
doldurnlarak tarafimiza 12 Agustos 2020 tanhine kadar iletilmesi hususunda bilgilenim ve geregini rica
edenm_
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e, ‘ , x
MALATYA TURGUT OZAL UNIiVERSITESI REKTORLUGU { %

G ene I Se krete r I i k TURKIYE CUMHURIYETI NIN YUZUNCU YiLI

METIN SONU “ARZ / RICA” KULLANIMI

Say1 o E-79952653-902-225255 22.05.2024
Konu : Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar

Hakkinda
Hiyerarsi yonunden alt makamlarla
b6 g3 M 7”7
y a p”ah Yy a2|§|.frj§|ar rica ederim. MUHENDISLIK VE DOGA BILIMLERI FAKULTESINE
ibaresiyle bitirilir. HIYERARSI YONUNDEN ALT MAKAMA

figi  :Yaz Isleri Sube Miidiirliigiiniin 08.05.2024 tarihli ve E-84394105-302.08-222572 sayil yazis1.

Prof. Dr. Recep BENTLI
Rektor

HIYERARSI YONUNDEN
UST MAKAM
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10C

MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI REKTORLUGU
Genel Sekreterlik

METIN SONU “ARZ / RICA” KULLANIMI
22.05.2024

Say1 : E-79952653-902-225255

Konu : Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda

TURKIVE CUMHURIYETININ YUZUNCU YILI

Hiyerarsi ydonunden ust ve ayni

dizeydeki makamlarla yapilan

yazismalar “arz ederim.” ibaresiyle HIYERARSI YONUNDEN UST VEYA AYNI DUZEY MAKAMA

bitirilir. figi  : Universitemiz Yaz Isleri Sube Midiirliigiiniin 08.05.2024 tarihli ve E-84394105-302.08-
222572 sayili yazisi.

MALATYA VALILIGINE

Prof. Dr. Recep BENTLI
Rektor

HIYERARSI YONUNDEN
ALT VEYA AYNI DUZEY MAKAM
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METIN SONU “ARZ / RICA” KULLANIMI

Hiyerarsi ydonUnden alt, ayni duzey ve
ust makamlara dagitimli yapilan
yazismalar “arz ve rica ederim.” veya
“arz/rica ederim.” ibaresiyle bitirilir.

Malatya Valiligi Ust Makam

TE: . 1‘ " x
MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI REKTORLUGU ~

TURKIYE CUMNURIYETI NIN YUZUNCU ViU
Genel Sekreterlik

Say1 : E-79952653-902-225255 22.05.2024
Konu : Resmi Yazigsmalarda

Uygulanacak Usul ve Esaslar

Hakkinda

DAGITIM YERLERINE

HIYERARSI YONUNDEN ALT, AYNI DUZEY VE UST MAKAMLARA

flgi  : Universitemiz Yaz Isleri Sube Miidiirliigiiniin 08.05.2024 tarihli ve E-84394105-302.08-
222572 sayih yazisi.

Prof. Dr. Recep BENTLI
Rektor

Mugla Sitki Kocman Universitesi Rektérlugi  Ayni Duzey Makam

Personel Daire Baskanligi Alt Makam

L » Mugla Sitki Kogman Universitesi Rektorliigiine

HIYERARSI YONUNDEN
ALT, AYNI DUZEY VE UST MAKAM

Dagitim

Geregi: A4 Bilgi:
Malatya Valiligine
Personel Daire Baskanligina

f
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MALATYA TURGUT OZAL UNIiVERSITESI REKTORLUGU | N

G e n e I Se kr‘ete rI i k TURKIYE CUMHURIYETI NIN YUZUNCU YILI

METIN SONU “ARZ / RICA” KULLANIMI

Say1 1 E-79952653-902-225255 22.05.2024
Konu : Resmi Yazismalarda

Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda

Idarelerin kamu nitelidi olmavan

tuzel kisiliklerle yaptiklari yazismalar

s derim.” ib ivle bitirili EGITIMCILER BiRLiGI SENDIKASINA
rica ederim.” [bareslyle bitirilir. KAMU NITELIGI OLMAYAN TUZEL KISILIGE

figi  :Universitemiz Yazi Isleri Sube Miidiirliigiiniin 08.05.2024 tarihli ve E-84394105-302.08-
222572 sayili yazist.

Prof. Dr. Recep BENTLI
Rektor
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MALATYA TURGUT OZAL UNIiVERSITESI REKTORLUGU | N

G e n e I Se kreter I i k TURKIYE CUMHURIYETI NIN YUZUNCU YILI

METIN SONU “ARZ / RICA” KULLANIMI

Say1 : E-79952653-902-225255 22.05.2024

Konu : Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar

Hakkinda
Muhatabi gergek Kisi olan yazismalar
“.Saygllarlmla°"l Sayin Ad1 SOYADI
“ Iyi dileklerimle.” veya Mumecular Mah. Cihangir Sok. No:8/4 Didim/Aydm
“Bilgilerinize sunulur.” - | GERCEK KiSIVE
i ba re | er |y| e b |t| ri | e b| | | r lzl§i2572:sg;lil\l/c;ritlzﬁ1iz Yazi [sleri Sube Mudiirliigtiniin 08.05.2024 tarihli ve E-84394105-302.08-

bilgilerinize sunulur.
iyi dileklerimle.
saygilarimla.
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TG ) ‘ , x
MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESi REKTORLUGU { -

. TURKIVE CUMRURIYETI NIN YUZUNCL
Genel Sekreterlik e

METIN SONU “ARZ / RICA” KULLANIMI

Say1 : E-79952653-902-225255 22.05.2024
Konu : Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda
. o o _® arz ederim.
Belge, imza yetkisini devreden makam
adina “a.” imzalandiginda, vetkiyi AT TG rica ederim.
devreden makamin h ive ra I’Si k MUHENDISLIK VE DOGA BILIMLERi FAKULTESINE
- “ s 9 DAGITIM YERLERINE arz ve rica ederim.
qlurumgna gore “arz ve/veya rica’ Srofrica ederim.
| ba re | erin d en Uyg un o | an |y| a b|t| Il | Ir. figi  : Universitemiz Yazi Isleri Sube Miidiirliigiiniin 08.05.2024 tarihli ve E-84394105-302.08-

222572 sayili yazisi.

.................................. arz ederim.

rica ederim.

arz ve rica ederim. S N
arz/rica ederim. e
Rektor a.

Rektor Yardimeisi
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MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI REKTORLUGU { N

G en el Se kreter I i k TURKIVE CUMAURIYETI NIN YUZUNCD YILI

METIN SONU “ARZ / RICA” KULLANIMI

Say1 ¢ E-79952653-902-225255 22.05.2024

Konu : Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar

Hakkinda
Muhatap kisminda ikinci satirda
parantez i¢erisinde birim veya idare > MALATYA VALILIGINE
. . . . . o . (i1 Saghk Miidiirliigii)
ismi belirtilen yaZ|§.ma|ar, l.)mnc' satirda BIRINCI SATIRDA YER ALAN MUHATAP DIKKATE ALINIR
ver alan mUhatap Idare dlkkate fgi : Universitemiz Yaz Isleri Sube Miidiirliigiiniin 08.05.2024 tarihli ve E-84394105-302.08-
alinarak “arz” veya “rica” ibarelerinden R b L
uygunolantile bitirilir.
Malatya Valiligi Ust Makam arz ederim. arzedenm .........................................................................

Prof. Dr. Recep BENTLI
Rektor
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METIN SONU “ARZ / RICA” KULLANIMI

“Arz"” ve “rica” ibarelerin tercih edilmesinde mevzuatla veya farkli hususlarca net olarak hiyerarsi
yonunden ast-Ust iliskisinin tanimlanmadigi durumlarda metin sonunun “arz ederim.” ifadesi ile

bitirilmelidir.
“Rica” ibaresinin kullaniminda hassasiyet gosterilmeli ve asadida yer alan hususlar ornek

alinmalidir:

Cumhurbaskanhgi tarafindan (Ust Yargr Kuruluslar, Mahkemeler ve TBMM haric)
gonderilen belgelerde metin sonu “.. rica ederim.” ifadesi ile bitirilir.

Bakanhliklar tarafindan merkez ve tasra teskilati ile bagl, ilgili kurum ve kuruluslara
gonderilen belgelerde metin sonu “.. rica ederim.” ifadesi ile bitirilir.
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&
MALATYA ;:J;GUT OZAL
UNIVERSITY
YABANCI DILDE HAZIRLANAN BELGE e o120
Muhatabl yabanci Ulke veya uluslararasi =y

kurulus olan resmi yazismalarda yabanci dil
kullanilabilmektedir. Bu durumda belge
varsa uluslararasi yazisma usullerine goére
olusturulmalidir. Yabanci dilde hazirlanan
belgenin Turkce tercumesi de hazirlanan
belgeyle birlikte saklanmalidir.

Signature
Name SURNAME

Head of Department

Universiteler YOK'e bagh oldugundan
Uluslar arasi yazismalar YOK aracihidiyla

yapullir.

Enclosure :

Bu belge givenli clekironik imza ile imzalanmigtr

D7-4C65-9C4E-AAT300227586

si
04228461225
.tr Internet Adresi: https://ozal.edu.tr/
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Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Madde 17: imza

Imza, hazirlanan dokiimanin belge olmasini saglamak

amaciyla yetkili makam tarafindan gerceklestirilen
onaylama islemidir.

Elektronik ortamda Uretilen belgeler “gavenli elektronik
imza" ile imzalanir.

Zorunlu hallerde veya olaganustu durumlarda
hazirlanan belgeler ise imzanin dagilmayacak ve
kagida islemesini saglayacak mavi murekkepli
kalemle imzalanir.
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Imzaci Se¢iminde;

« Imza Yetki Yonergesi ve Yetki devri esas alinir.
 Kurumsal kultur ve uygulamalar belirleyici etkendir.

 Belgenin konusu ve muhatap dikkate alinir.
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HURUM

¥ 9 K H!E!!ili ir

Imza yetkisi bulunan goérevlilere glvenli elektronik imza idare
tarafindan temin edilmelidir.

Imza yetkisi olmayan personel vyillik izin gibi 6zlUk islemlerine ait
taleplerini idarenin uygun gorecegi yontem (elektronik onay vb.) ile
gerceklestirebilir,

Elektronik ortamda hazirlanarak Ust yaziya eklenen rapor veya benzeri
eklerin, Ust yazidan bagimsiz olarak ilgili kisilerce guvenli elektronik
imza ile imzalanmasi gerekmektedir.
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Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Madde 17: imza

Guvenli Elektronik imza

Islak imzanin kopyala-yapistir
yontemiyle cesitli grafik tasarim
araclari kullanilarak EBYS'lerde
belge Uzerinde gosterilmesi
islemi degildir.

22-23 MAYIS 2024
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* N “x Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Guvenli Elektronik imza Olusturma Araclari

Kart Okuyucusu (Token)

Nitelikli Elektronik
Sertifika bilgisini iceren
kart, Token'’a takilarak
islem yapilmaktadir.

LA

(0]
¢ Lo
j"\x

\

Kimlik Karti

Nitelikli Elektronik Sertifika
Turkiye Cumhuriyeti kimlik
kartina icisleri Bakanhiginca
yetkilendirilmis Elektronik
Sertifika Hizmet Saglayicisi
tarafindan yuklenmektedir.

xxxxx

Mobil
Nitelikli Elektronik
Sertifika SIM kartlara GSM

operatorleri araciligiyla
yuklenmektedir.

é l
v ET
carkVe® L



RESMi YAZISMA EGiTiMi - BELGENIN BOLUMLERI 22-23 MAYIS 2024

B | UNIVERSITEES]

* ¥ X
4)(\;'% "+ Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar %
* = x X : -
o *  Madde 17: Imza YENI
T x ¥ HUKUM

Glivenli Elektronik imza islemi

EBYS'ler, belgede yer alan imzanin dayanadi olan teknik standartta
belirtilen arsivlemme metodunu destekler, imzanin ilgili teknik standarda
gore “Arsiv Imzasi” tipine donusturulebilmesini ve uzun donemli

dogrulanabilmesini saglar nitelikte olmalidir.

“Arsiv imza”, Kriptografik metodlarin zaman icerisinde koruyucu 6zelligini
yitirmesine karsl, periyodik olarak alinan zaman damgasl ile korunan

elektronik imzadir.
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Belgenin guvenli elektronik imza ile imzalandigina dair
herhangi bir ibareye, sekle veya ifadeye yer verilmez.

Yanhs Kullanim Dogru Kullanim

O e-imzalidr .

™ ' Prof. Dr. Recep BENTLI

Prof. Dr. Recep BENTLI Rektor

Rektor

O e-imzalidir . .

R ) Doc¢. Dr. Ahmet Selim OZKAN

Doc. Dr. Ahmet Selim OZKAN Genel Sekreter V.

Genel Sekreter V.
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iIMZA BOLUMUNDE UNVAN KULLANIMI

Unvan yaziminda, atama kararinda yer alan gorev unvan bilgisi esas alinmalidir.

Ayni Teskilat icerisinde Unvan Tek Oldugunda

Ad1 SOYADI Ad1 SOYADI
Idari ve Mali Isler Daire Baskam Bakan
Adi1 SOYADI Adi1 SOYADI
Strateji Gelistirme Daire Baskani Vali
Adi1 SOYADI Adi1 SOYADI
Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi Dekani Belediye Baskani
Ad1 SOYADI Ad1 SOYADI

ERASMUS Koordinatorii Rektor
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imza alaninda yer alacak yetkili makamin Adi ve SOYADI acik yazilmali, kisaltma kullaniimamalidir.

Yanhs Kullanim Dogru Kullanim

Hiiseyin N. YILDIRIM Hiiseyin Namik YILDIRIM

Unvan bilgisi, tek satira sigmadiginda bir alt satir kullanilmalidir.

Adi1 SOYADI Adi SOYADI
Uzun Unvan Kullanimi Kiiciik ve Orta Olcekli Isletmeleri KOSGEB Baskan
Gelistirme ve Destekleme Idaresi Baskani

Sadece akademik unvanlar ile askeri rutbelerde kisaltma kullaniilmalidir.

Prof. Dr. Ad1 SOYADI Tiima. Adi SOYADI Adi SOYADI
Rektor Lojistik Bagkani Tlimamiral
Lojistik Bagkani
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Vekalet "V." § Adina "a."

Belge vekaleten imzalandiginda, Belgeyi imza yetkisi devredilen makam imzaladiginda,
Imzalayanin adi ve soyadl birinci Imzalayanin adi ve soyad! birinci satira, yetki devreden
satira, vekalet olunan makam sonuna makami gosteren “Bakan a." bicimindeki ibare ikinci satira,
"V." konularak ikinci satira yazilir. ! imzalayan makamin unvani ise U¢uncu satira yazilir.

o § Prof. Dr. ilhan ERDEM Ad1 SOYADI
Prof. Dr. Orhan GUNDUZ Rektor a. Destek ve Mali Hizmetler Genel Miidiirii a.
Rektor V. Rektor Yardimceist Bilgi ve Belge Yonetimi Daire Bagkani
Dog. Dr. Ahmet Selim OZKAN « lIdarenin i¢ yazigmalarinda imza yetkisi devredilen unvan bilgisinin
Genel Sekreter V. i yazilmasina gerek yoktur.

'« Ancak dagitimh belgelerde muhataplar arasinda hem i¢ birim hem de idare
olmasi durumunda, “... a.” ibaresine ve imza yetkisini devredenin unvanina
yer verilmelidir.
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Cumhurbaskanhgi ile Yapilacak Yazismalarda imzacilarin Secimi

- Bakanliklarca veya bakanliklara bagli/ilgili idarelerce Cumhurbaskanhgina génderilecek ve hukuki etki ve
sonu¢ doguracak tum teklif yazilari:

- Bakan
- Bakanin yurt disinda bulunmasi halinde vekalet eden bakan

- Herhangi bir teklif icermeyen bilgi niteligindeki yazilar:
- Bakan veya bakan yardimcisi

- Kanunlarla veya Cumhurbaskanligi Kararnameleriyle kurulan iliskili idarelerce Cumhurbaskanligina
gonderilecek teklif yazilar:

- lliskili bakan
- llgili mevzuatin dngdérdugu hallerle sinirli olmak Uzere teklif yazilari, iliskili bakanliga da bilgi vermek kaydiyla idarenin en Ust
yoneticisi

- Cumhurbaskanligina bagh idarelerce Cumhurbaskanligina génderilecek yazilar idarenin en Ust yoneticisi
« Valiliklerce veya miulki idare amirine bagl birimlerce hazirlanan yazilar vali

- Belediyelerce hazirlanan yazilar belediye baskani

- Universitelerce hazirlanan yazilar rektoér
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Belge iki veya daha fazla yetkili tarafindan imzalandigi durumlarda;

ikili imza

ki yoneticinin birlikte imzaladiklari belgelerde hiyerarsik olarak st
olan yoneticinin imzasi sagda, diger yoneticiye ait imza solda yer alir.

..................................................................................................................

.................................... arz ederim.
Dog. Dr. Ahmet Selim OZKAN Prof. Dr. Orhan GUNDUZ
Genel Sekreter V. Rektor Yardimcist

—
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Belgenin iki veya daha fazla yetkili tarafindan imzalandigi durumlarda;

Coklu imza

Ikiden fazla imza atilmasi durumunda hiyerarsik olarak en alt olan
imzaci en sagda ve ilk sirada, bunun disinda kalan imzacilar ise ilk
imzacinin soluna gelecek sekilde siralanir.

..................................................................................................................

.................................... arz ederim.
Prof. Dr. Recep BENTLI Prof. Dr. Orhan GUNDUZ Dog. Dr. Ahmet Selim OZKAN
Rektor Rektor Yardimcisi Genel Sekreter V.

—
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*
X

Belgenin iki veya daha fazla yetkili tarafindan imzalandigi durumlarda;
Coklu imza
Imzaci bilgilerinin ayni satira sigmadigi durumlarda alt satira
yazilacak imzaci bilgileri sagdan sola dogru veya ortalanarak yazilir.
Sagdan sola dogru Ortali
Adi SO}(ADI Adi1 SOYADI Adi1 SOYADI Adi SO}(ADI Adi1 SOYADI Adi1 SOYADI
Kurul Uyesi Kurul Uyesi Kurul Uyesi Kurul Uyesi Kurul Uyesi Kurul Uyesi
Adi1 SOYADI Adi SOYADI Adi SOYADI Adi SOYADI
Kurul Baskani Kurul Uyesi Kurul Baskani Kurul Uyesi
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Iimza Alaninda Yazi ve Tablo Bulunmamasi

Imzadan sonra belge icerigine ait metnin
devami niteliginde yazi veya tablo olmamalidir.

imzadan sonraki alanin kullaniimak istenmesi
durumunda;

Metin alaninda alfabenin tum harfleri
kullanilarak  maddeleme veya so6z konusu
bilgi dokumana donusturulerek ek yapilmalidir.

SRR
KILAVUZU
=

T.C. ‘ , *
MALATYA TURGUT OZAL UNiVERSITESi REKTORLUGU L -
Genel Sekreterlik | e——

: E-79952653-902-225255 22.05.2024
: Resmi Yazigmalarda

Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda

MALATYA VALILIGINE
(i1 Saghk Miidiirliigii)

flgi  :Universitemiz Yaz Isleri Sube Miidiirliigiiniin 08.05.2024 tarihli ve E-84394105-302.08-
222572 sayili yazisi.

Prof. Dr. Recep BENTLI
Rektor

a

e Adi Adet

Bilgisayar ><@det

ftor 2 Adet

Belge Dogrulama Kodu: 94287039-94D7-4C65-9C4E-A.
Adre itesi
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. T—
Genel Sekreterlik

Say1 : E-79952653-902-225255 22.05.2024

Konu : Resmi Yazigmalarda

Ek olarak gonderilecek olan dosya, rapor, ol vFanies
form, CD, USB, taslak vb. materyaller niteligine
uygun ifadelerle “Ek Bashgi” altinda belirtilir. et R

: Universitemiz Yazi Isleri Sube Miidiirliigiiniin 08.05.2024 tarihli ve E-84394105-302.08-

igi
222572 sayili yazisi.

Belgeye eklenecek eklerin, ozellikle fiziksel ===

materyallerin sayisi belirtilmelidir. e

Y e, arz ederim.
Ek: Ilgi Yaz1 (6 Sayfa)
Prof. Dr. Recep BENTLI
Rektor
Ek: Kisi Listesi (4 Personel) Ek:
1-ilgi Yaz1 (6 Sayfa)
— < 2- K1§1 L@stes@ 4 Per.sc‘)nel)
3- Kisi Listesi (30 Kisi)
. 4- Yonetmelik Taslagi (2 Sayfa)
Ek 5- USB (1 Adet)
1- Kisi Listesi (30 Kisi)
2' Yél’letmelik T&Slagl (2 Sana) Bu belge giivenli clekironik imza ile im
3 _ U S B (1 Ad et) :E:Eri])ngnllanm Kodu: ‘N237(>3‘)§:£7;;;::—l‘):(j:—r\»‘\73()02275hn
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*

2 "+ Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

T.C. ‘ "
MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI REKTORLUGU

* ¥ %

— > .4
RAE COMUBIET N YA T
+* Madde 18: Ek Genel Sekreterlik
X
* 4 X
* Sayl : E-6T7915368-645-141116 26.08.2019
Konu [lusal Elektronik Tebligat Sistemi (UETS)
Siregleri

POSTA VE TELGRAF TESKILATI ANO
1- ilgi {a) Yazi (3 Sayfa)

[ ] ° . :
Igi {b) Yazi {5 Sayfa)
E k I Is l es I ilgi : &) 14.06.2019 tarihli ve E-39998445-123.09-1963 saj 3-Qlgi (e) Yaz (2 Sayfa)
b 26.06.2019 taribli ve E-67915368-645-119581 sa 4- Bagvuru Formu (1 Sayfa)

€) 18.07.201% tarihli ve E-39998445-123.09-2463 sa

5- Aktivasyon Formu (1 Sayfa)
- API Destegine iliskin Tashhiitmame (1 Sayfa)
7-E Destegine iligkin T (3 Sayfa)

Ekler yazi alanina sigmayacak
kadar uzunsa ayri bir sayfada
“Ek Listesi” basligi altinda
gosterilir ve Ust yaziya eklenir.

Bu b
Belge Dogrulama Kodu: 94287039-94D7-4C65-9CAE-AAT300227586
‘Adres: Malatya Turgut Ozal Universitesi
Telefon No: 0422 846 12 55 Faks No: 0422 846 1225
e-Posta: namik.yildirim(@ozal.edu.tr Intenet Adresi: https:/fozal.edu.tr/
KEP Adresi: matu@hs01 kep.tr

venli elektront

venli clekironik imza ile imzalanmsor.

Dogrulama Kodu; 94287039-94D7-4C65-9C4E-AAT300227586 Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye. gov.tr/mto-
‘Malatya Turgut Ozal Universitesi Ayrmtili bilgi igin: Hiseyin Namik YILDIRIM
n No: 0422 846 12 55 Faks No: 0422 846 1225 Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni
e-Posta: namik.yildirim(@ozal.edu.tr Internet Adresi: https://ozal edu.tr/ Telefon No: 0422 846 12 55
KEP Adresi: matu@hs01 kep.tr
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* ¥ ¥
x A R
XN * Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
+ $ X
x + Madde 18: Ek 5 1( Y =
¥ * MALATYA TURGUT OZAL UNIiVERSITESi REKTORLUGU {

Genel Sekreterlik

Say1 : E-79952653-902-225255 22.05.2024
Konu : Resmi Yazigmalarda

Dagitimh yazilarda belge eklerinin bazi Uyaanacak Usi ve sl
muhataplara gonderilmedigi durumlarda

DAGITIM YERLERINE

flgi  :Universitemiz Yaz Isleri Sube Miidiirliigiiniin 08.05.2024 tarihli ve E-84394105-302.08-
222572 sayili yazisi.

“Ek-... konulmadi” ya da
“Ekler konulmadi” ifadesi yazilir.

Ek:
1- ilgl YaZl (3 Sana) Prof. Dr. Recep BENTLI
2- Dosya (1 Adet) Rekior

Ek:
1-1lgi Yazi (3 Sayfa)

Dag1t1m° . < 2- Dosya (1 Adet)

Malatya Valiligine (Ek-1 Konulmadi) Dagitim:

: - ee fee 1ee o ee Malatya Valiligine (Ek-1 Konulmadi)

11 Saglik Miidiirliigiine il Saglik Miidirliigiine

Malatya Egitim ve Arastirma Hastanesine (Ekler Konulmadr) Malatya Egitim ve Arastirma Hastanesine (Ekler Konulmad)
) Bu bel nik imza il

du: 94287039-94D7-4C65-9C4E-AAT3

S Faks No: 0422 846 1225
zal.edu.tr Internet Adresi: https://ozal.edu.tr/
esi tu@hs01 kep.tr
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{ l\;'ié "+ Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
*

> .4
+  Madde 19: Dagitim 5 1"’ x
* MALATYA TURGUT OZAL UNIiVERSITESI REKTORLUGU v

A ——
Genel Sekreterlik

Say1 : E-79952653-902-225255 22.05.2024
Resmi Yazigmalarda

Ayni icerikli belgenin birden fazla kuruma B ¢ T i
° ° ° ew e Hakkinda
iletilmesi gerektigi durumlarda;

DAGITIM YERLERINE

Muhatap basligina buyik harflerle “DAGITIM -
YERLERINE" vyazilir.

flgi  :Universitemiz Yaz Isleri Sube Miidiirliigiiniin 08.05.2024 tarihli ve E-84394105-302.08-
222572 sayili yazisi.

Prof. Dr. Recep BENTLI
Rektor

Ek:
1-1lgi Yazi (3 Sayfa)
2- Dosya (1 Adet)

A

Dagitim:

Muhatap kurumlar “Dagitim:” basliginda «
Malatya Valiligine (Ek-1 Konulmadi)

ayrica belirtilir. i Saghk Miidirligine
Malatya Egitim ve Arastirma Hastanesine (Ekler Konulmadi)

Bu bel
du: 94287039-94D7-4C65-9C4E-AAT3

S Faks No: 0422 846 1225
zal.edu.tr Internet Adresi: https://ozal.edu.tr/
esi tu@hs01 kep.tr




MALATYA
TURGUT OZAL
UNIVERSITES!

* ¥ ¥
4)‘_\ "+ Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
* == *
* *  Madde 19: Dagitim
- . *

Dagitim Listesi

Dagitim bolumu yazi alanina
sigmayacak kadar uzunsa
“DAGITIM LISTESI” vapilir ve
ust yazinin devaminda ayri bir
sayfada gosterilir.

Dagitim:
Dagitim Listesi (21 Muhatap)

RESMi YAZISMA EGiTiMi - BELGENIN BOLUMLERI

22-23 MAYIS 2024

Sayl : E-6T7915368-645-141116
Konu @ Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (UETS)
Siregleri

T.C. ‘ " x
MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI REKTORLUGU ‘

Genel Sekreterlik

IBE COMNRTET i YA20NCH T

26.08.2019

POSTA VE TELGRAF TESKILATI ANO|

ilgi : a) 14.06.2019 tarihli ve E-39998445-123.09-1 %3 saj
b 28.06.2019 tanihli ve E-6T915368-645-119581 sa
€) 18.07.201% tarihli ve E-39998445-123.09-2463 sa

Ek: Ek Listesi (7 Adet)y

Dagitim:
Dagitim Listesi (21 Muhatap)

Bu bel,
Belge Dogrulama Kodu: 94287039-94D7-4C65-9C4E-AA7300227586

venli elektront

Geregi:

Adalet Bakanhigma

Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanhima
Cevre, Jehircilik ve Tklim Degigiklizi Bakanhzma
Dnsigleri Bakanhma

Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanhgina
Genglik ve Spor Bakanligma

Hazine ve Maliye Bakanlizina

Milli Egitim Bakanhfma

Milli Savunma Bakanhma

Saghk Bakanlizma

Sanayi ve Teknoloji BakanhZma

Teanm ve Orman Bakanhgma

Ticaret Bakanhfma

Ulagtirma ve Altyaps Bakanhgma
Devlet Denetleme Kurulu Bagkanhims
Milli Istihbarat Tegkilat Bagkanhgina
Bilgi Telmolojileri ve Iletigim Kurumu BagkanhZma
Emniyet Genel Mudurligime

Gelir Idaresi Bagkanligzma

Sosval Giivenlik Kurumu Bagkanlifma
Tarkiye Iy Kurumu Genel Midirlagtine

DAGITIM LISTESI

Bilgi:
Tiirkiye Bityiik Millet Meclisi BagkanhZina

_—

‘Adres: Malatya Turgut Ozal Universitesi
Telefon No: 0422 846 12 55 Faks No: 0422 846 1225

e-Posta: namik.yildirim(@ozal.edu.tr Intenet Adresi: https:/fozal.edu.tr/
KEP Adresi: matu@hs01 kep.tr

Bu b
Belge Dogrulama Kodu; 94287039-94D7-4C65-9C4E-AA7300227586

enli clekironik im7a ile imzalanmsor.

Belge Dogrulama Adresi: hitps://www. turkiye.gov.l

“Adres: Malatya Turgut Ozal Universitest
Telefon No: 0422 846 12 55 Faks No: 0422 846 1225

e-Posta: namik.yildirim{@ozal.edu.tr internet Adresi: https://ozal.edu.tr/
KEP Adresi: matu@hs01 kep.tr

Ayl bilgi igin: Hiiseyin Namik YILDIRIM
Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni
Telefon No: 0422 846 12 55
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By Madde 19: Dagitim

Dagitimli belgelerde “Dagitim
Listesi” olusturulurken gonderilmek
istenilen muhataplarin siralamasi
belirtilen liste dikkate alinarak
belirlenmeli ve ayni duzeydeki
idareler kendi icerisinde alfabetik
olarak siralanmalhidir.

RESMi YAZISMA EGiTiMi - BELGENIN BOLUMLERI

¥ h;'ié "+ Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
¥ -
*

2R
YONETMELIK
=
Cumhurbaskanhgi
Turkiye Buyuk Millet Meclisi Baskanligi
Anayasa Mahkemesi Baskanligi
Yargitay Baskanligi
Danistay Baskanhgi
Sayistay Baskanligi
Uyusmazlik Mahkemesi Baskanligi
Bakanliklar
Yuksek Secim Kurulu Baskanligi
Hakimler ve Savcilar Kurulu Baskanligi
Cumhurbaskanligina Bagli Kurum, Kurulus ve Ofisler
Bakanliklara Bagl, ilgili ve iliskili Kurum ve Kuruluslar
Valilikler
BlyUksehir/il Belediyeleri
Universiteler
Kaymakamliklar
llce Belediyeleri
Kamu Kurumu Niteligindeki Meslek Kuruluslari
Kamu Kurumu Disindaki Tuzel Kisilikler
Gercek Kisiler

22-23 MAYIS 2024
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v \;'ié "+ Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
* —= X

o > Madde 19: Dagitim

Dagitim Plani Kullanim Ornekleri

Dagitim:
Tiim Kamu Kurum ve Kuruluslarina

Dagitim:
Bakanliklara

Dagitim:
81 I1 Valiligine

Dagitim:
Universite Rektorliiklerine

Dagitim:
Biiyiiksehir Belediye Baskanliklarina
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v \;'ié "+ Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
* = X
o > Madde 19: Dagitim

DAGITIM LISTESI
Geregi: Bilgi:
Adalet Bakanhgma ‘Tiirkiye Biyik Millet Meclisi Bagkanhgma
Adle ve Soeyal Hizmetler Bakanhizina

Dagitimli belgenin muhatap idarelerce bagli, G e i s

Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanhifma
Genglik ve Spor Bakanhfma

llgili ve iliskili idarelere iletilmesi istendiginde T

“ D - L] ° ,’ . Sanayi ve Telmoloji Bakanlizma
agitim LiIstesl sayrasinin sonunda Ty G B
o ? Ticaret Bakanlima
Ulagtma ve Alfyap Bakanhgma
Devlet Denetleme Kurulu Bagkanhima
Milli Istthbarat Tegkilat BagkanhZma
Bilgi Teknolojileri ve Tletigim Kurumu Bagkanhizma
Emniyet Genel Midirligtine
Gelir Idaresi Bagkanhina

“Kurum ve kuruluslar, bagh / ilgili / iliskili kurum = —
ve kuruluslarina bildirmekle yakumladur.”

ibaresi kullanilabilir.

Kurum ve kuruluslar, bagh /ilgili / iliskili kurum ve kuruluslarina bildirmekle yiikiimlidiir.

Bu belge givenli clekironik imza ile imzalanmigr,

Belge Dogrulama Kodu: 94287039-94D7-4C65-9C4F-AAT300227586 Belge Dogrulama Adresi: hitps://w
“Adres: Malatya Turgut Ozal Universitest Ayrntilt bilgi igin: Hiseyin Namik Y1
Telefon No: 0422 846 12 55 Faks No: 0422 846 1225 Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni
e-Posta: namik.yildirim(@ozal.edu.tr internet Adresi: https://ozal.edu.tr/ Telefon No: 0422 846 12 55

KEP Adresi: matu@hs01 kep.tr
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N "+ Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
- *
> Madde 20: Olur

e e JO Bu tarih
MALATYA TURGUT OZAL UNIiVERSITESI REKTORLUGU L
Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig: TURKITE COMMURITET NN YEZIACH TS
olur veren

f(ayl 819?2:5143;)602‘0}2]—2{5’18(1) 22.05.2024 m a ka m | n
Olur belgelerinde hitap, belgeyi
oluru alinan makama gore REKTORLOK MAKAMINA imzaladigi

belirlenmektedir. tarih bilgisidir.

Adi SOYADI
Strateji Gelistirme Daire Bagkani

Uygun goriisle arz ggicrim.
Dog. Dr. Ahmet Selim OZKAN
Genel Sekreter V.

OLUR )
Prof. Dr. Recep BENTLI
Rektor

Ek: Komisyon Uyeleri Listesi (12 Kisi)

Bu belge gitvenli elektronik imza ile alanmigtir.
Belge Dogrulama Kodu: 94287039-94D7-4C65-9C4E-AA7300227586
Adres: Malatya Turgut Ozal Universitesi
Telefon No: 0422 846 12 55 Faks No: 0422 846 1225 Ayrnintili bilgi igin: Hiiseyin Namik YILDIRIM Veri Hazirlama
e-Posta: namik.yildirim@ozal.edu.tr Internet Adresi: https://ozal.edu.tr/ KEP Adresi: matu@hs01.kep.tr

elge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/
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N "+ Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
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> Madde 20: Olur

T.C.
MALATYA TURGUT OZAL UNiVERSITESi REKTORLUGU
Personel Daire Bagkanlig

Sayi @ E-79882653-903.07.02-225180 22.05.2024
Konu : Yurtdisi Gorevlendirme

REKTORLUK MAKAMINA

Ara kademe yonetici
bulunmamasi durumunda
olur 2 imzali; teklif eden
ve onaylayan makam
olarak duzenlenir.

Ek: Davet Mektubu (2 Sayfa)

Bu belge giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Belge Dogrulama Kodu: 94287039-94D7-4C65-9C4E-AA7300227586 Belge Dogrulama Adresi: http:
Adres: Malatya Turgut Ozal Universitesi

Telefon No: 0422 846 12 55 Faks No: 0422 846 1225 Ayrnintili bilgi igin: Hiiseyin Namik YILDIRIM Veri Hazirlama
e-Posta: namik.yildirim@ozal.edu.tr Internet Adresi: https://ozal.edu.tr/ KEP Adresi: matu@hs01 kep.tr

=
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o /- Madde 20: Olur

Belge tarihi,
oluru alinan
Say1 : E-79882653-602.02-225180 22.05.2024 —_— m a ka m | n
Konu : Orta Vadeli Program Hazirlanmasi be I g eyi

REKTORLUK MAKAMINA i m Za I a d I g I a n a
ait olan tarih
bilgisidir.

T.C.
MALATYA TURGUT OZAL UNiVERSITESi REKTORLUGU
Strateji Gelistirme Daire Bagkanhg

imza
Adi1 SOYADI
Strateji Geligtirme Daire Bagkani

Uygun gériisle arz ederim.

Fiziksel ortamda hazirlanan

imza

olur belgelerinde 2. ve 3. B i

imzayil atan makamlar
imzaladiklari tarihi de ——

Prof. Dr. Recep BENTLI

belirtirler.

19.05.2024 Sef : Ad1 SOYADI (Paraf)
19.05.2024 Sube Miidiirii : Adi1 SOYADI (Paraf)

Bu belge giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Belge Dogrulama Kodu: 94287039-94D7-4C65-9C4E-AA7300227586 Belge Dogrulama Adresi: hitps://www.turkiye.gov.tr/mto-cbys
Adres: Malatya Turgut Ozal Universitesi
Telefon No: 0422 846 12 55 Faks No: 0422 846 12 25 Ayrintl bilgi igin: Hiiseyin Nanmik YILDIRIM Veri Hazirlama
e-Posta: namik.yildirim@ozal.edu.tr internet Adresi: https://ozal.edu.tr/ KEP Adresi: matu@hs01 kep.tr




MALATYA
TURGUT OZAL
UNIVERSITES!

* ¥ x

*

# +

< D

* *  Madde 20: Olur
+**¥+

MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI REKTORLUGU v

Genel Sekreterlik

Say1 1 E-79952653-050.06-222865 14.05.2024
Konu : Mevzuat Komisyonu Giincellemesi
REKTORLUK MAKAMINA

Universitemiz ~ Yonetmelik ve Yonergelerinin  olusturulmas:  safhasinda  inceleme ve
degerlendirme  yapilmast  amaciyla Mevzuat Komisyonunun asagida  belirtilen  sekilde
giincellenmesi hususunu olurlariniza arz ederim.

MEVZUAT KOMISYONU
Adi Soyad: Birimi Gorevi

Prof.Dr.llhan ERDEM Rektor Yardimeist Bagkan
Dog.Dr. Ahmet Selim OZKAN Genel Sekreter V. Uye
Av.Muh d Servet AKCINAR | Hukuk Miisavir V. Uye
Abdulkadir RMAK Ogrenci Isleri Daire Bagkam Uye
Mustafa HORUZ Personel Daire Bagkam Uye
Mevliit ASLAN Strateji Gelistirme Daire Baskan V. | Uye

Dog. Dr. Ahmet Selim OZKAN
Genel Sekreter V.

OLUR
e-imzahdir )
Prof. Dr. Recep BENTLI
Rektor
Bu belge giivenli elektronik imza ile imzalanmigtir

Belge Dogrulama Kodu: 94287039-94D7-4C65-0C4E-AAT300227586 Belge Dogrulama Adresi: hitps:/wwi.turkiye. gov.tr/mto-cbys

"Adres: Malatya Turgut Ozal Univer
Telefon No: 0422 846 12 55 Faks No: 0422 846 12 25 Ayrintili bilgi igin: Hiiseyin Namik YILDIRIM Veri Hazirlama
e-Posta: namik.yildirim@ozal.edu.tr internet Adresi: https:/ozal.edu.tr/ KEP Adresi: matu@hs01 kep.tr

RESMi YAZISMA EGITIM

i - BELGENIN BOL

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Olur belgesi,
oluru alinacak makama
hitaben olusturuldugu

icin gonderilmek
istendiginde, bir Ust
yaziya ek yapilarak
muhataba iletilmelidir.

22-23 MAYIS 2024

T.C. ‘ " *
MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI REKTORLUGU (

Genel Sekreterlik TERKITE CMURIETF i TN T

Say1  :  E-79952653-050.06-223220 14.05.2024
Konu : Mevzuat Komisyonu Giincellenmesi

DAGITIM YERLERINE

flgi  :07.06.2023 tarihli ve E-79952653-050.06-159538 sayili yazimiz.

flgi yaz1 ile Universitemiz Yonetmelik ve Yonergelerinin olusturulmasi safhasinda inceleme ve
degerlendirme yapilmasi amaciyla olusturulan Mevzuat Komisyonu giincellenmis olup, Komisyon
bagkan ve iiyelerinin belirtildigi rektérliik oluru ekte gonderilmistir.
Bilgilerinizi ve geregini rica ederim.

Prof. Dr. Recep BENTLI
Rektor

Ek: Mevzuat Komisyonu Giincellenmesi

Dagitim:

Saymn Prof.Dr. ilhan ERDEM

Sayin Dog. Dr. Ahmet Selim OZKAN
Sayin Muhammed Servet AKCINAR
Sayin Abdulkadir IRMAK

Sayin Mustafa HORUZ

Sayin Mevliit ARSLAN

Bu belge giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.

Belge Dogrulama Kodu: F6248E6E-46E1-44BA-9574-D98D9TFESF2D Belge Do

a Adresi: https:/

ww.turkiye.gov.tr/mto-ebys

Adres: Malatya Turgut Ozal Universitesi Rektorliigii Boran Mah. Kirkgoz Ayrintili bilgi igin: Elvan $IMSEK ( YAZI ISLERI (@)
Cad.No:-82B-(Adres Kodu:-3712025703-) Battalgazi/ MALATYA SUBE MUDURLUGU1) N
Telefon No: 1992 Faks No: 0422 846 12 25 Sube Madard

e-Post van simsek(@ozal.edu.tr Internet Adresi: https:/ozal.edu.tr/ Telefon No: 1992

KEP Adresi: matu@hs01 kep.tr
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x \;'ié "+ Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
* = X
o > Madde 21 ve 22: Paraf ve Koordinasyon

Belge, onaya sunulurken hiyerarsik olarak belgede paraf (elektronik onay/e-imza) veya
imzasl bulunmasi gereken yetkililerin eklenmesi gerekmektedir.
(Yetkili atlayarak yazi yazilmamalidir.)

Koordine parafta, ayni seviyede bulunan amirler icin 6ncelikli olarak yazinin olusturuldugu
birimin amirine sunulmasi akabinde ayni seviyede bulunan diger amire koordineye

sunulmasi gerekmektedir.

18.10.2022 Uzman : Mutlu UYSAL 18.10.2022 Uzman : Mutlu UYSAL

19.10.2022 Sube Miudiirii: Selman SOLHAN 19.10.2022 Sube Miidiiri : Selman SOLHAN

22.10.2022 Daire Bagskani: Serkan MENTES 22.10.2022 Daire Bagkani : Serkan MENTES

24.10.2022 Koordinasyon 24.10.2022 Genel Miidiir : Mehmet TUNCER
Daire Bagkani: Necati KUCUKAYDIN



22-23 MAYIS 2024

UNIVERSITEES]
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by \;'ié "+ Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
* = X
x .~ Madde 23: Belge Dogrulama Bilgileri

ic veya dis ayrimi
yapilmaksizin resmi
yazismalarin tamaminda
belge dogrulama kodu
ve belge dogrulama
bilgilerini iceren
karekod olmalidir.

Elektronik ortamda
guvenli elektronik imza
ile imzalanan belgelerde;
“Bu belge, glivenli —
elektronik imza ile
imzalanmistir.” ibaresi
bulunmalidir.

v

Bu belge giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.
v
Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/mto-ebys

Belge Dogrulama Kodu: 94287039-94D7-4C65-9C4E-AA7300227586

Ayrmtili bilgi i¢in: Adi SOYADI

Adres: Malatya Turgut Ozal Universitesi
Telefon No: 0422 846 12 55 Faks No: 0422 846 12 25 Unvam
e-Posta: adi.sovadi@ozal.edu.tr internet Adresi: https://ozal.edu.tr/

KEP Adresi: matu@hs01 kep.tr
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Belgenin guvenli elektronik imza

ile imzalandigini gosterir ibare.
Belge gntg Karekod

Dogrulama Kodu

Bu belge giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.

| Belge Dogrulama Kodu: 94287039-94D7-4C65-9C4E-AA7300227586 |

Adres: Malatya Turgut Ozal Universitesi Ayrmtili bilgi igin: Adi SOYADI
Telefon No: 0422 846 12 55 Faks No: 0422 846 12 25 Unvani
e-Posta: adi.soyadi@ozal.edu.tr Internet Adresi: https://ozal.edu.tr/

KEP Adresi: matu@hs01 .kep.tr

Belge Dogrulama Islemi, Dijital Turkiye (e-Devlet) Gizerinden
Dogrulama Kodu veya Karekod kullanilarak yapllir.
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¥ 9 K
Bu belge giivenli elektronik imza ile imzalannustir.
Belge Dogrulama Kodu: 94287039-94D7-4C65-9C4E-AA7300227586 Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/mto-ebys
Adres: Malatya Turgut Ozal Universitesi Ayrintili bilgi igin: Adi SOYADI
Telefon No: 0422 846 12 55 Faks No: 0422 846 12 25 Unvani
e-Posta: adi.soyadi@ozal.edu.tr Internet Adresi: https://ozal.edu.tr/ Telefon No: 0422 846 12 55
KEP Adresi: matu@hs01 .kep.tr

I |

Belgeyi Génderen idarenin: Bilgi Alinacak Kisinin:

e Adresi « Adi Soyadi

 Posta Kodu « Unvan

e Telefon ve Faks Numarasi, e Telefon numarasi

« e-Posta Adresi, Internet Adresi

* Kayith Elektronik Posta (KEP) Adresi ihtiyac¢ halinde birden fazla kisi bilgisine

yer verilebilir.
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= Gizlilik Dereceli Belgeler

= Suireli ve Kisiye Ozel Yazismalar
= Sayfa Numarasi

= Ustveri Elemanlari
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SURELI YAZISMALAR

Sdreli resmi yazismalarda “ACELE” veya “GUNLU" ibaresine yer verilir.

“ACELE” ibaresi tasiyan ) oo ulereomncn WS “GUNLU* ibaresi tagtyan
belgelerin igerisinde | At oelgeye belgede belirtilen

veya Ustveri alaninda sure icinde cevap verilir.
sure belirtiimemelidir.

Prof. Dr. Recep BENTLI

“ACELE” ibaresi taslyan “GUNLU?” ibaresi tasiyan
belgeye derhal ve - belgelere cevap verilmesi
suratle cevap verilmeli, gereken sure ya da tarih,
geregi yapilmahdir. | metin icinde ve ilgili Ustveri
alaninda belirtilmelidir.
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Olur belgelerinde “ACELE"” veya “GUNLU” ibaresinin kullanilmasi uygun degildir.

T.C. ‘ " *
MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI REKTORLUGU 1 L

. RS CoRRUETET W e
Genel Sekreterlik

Say1 1 E-79952653-050.06-222865 14.05.2024
Konu : Mevzuat Komisyonu Giincellemesi

“ACELE” ib ' ine;
loareslt yerine,

° °

OK ACELE, iVEDI, COK

? ?

° ° ° . .
Universitemiz ~ Yonetmelik ve Yonergelerinin olusturulmast  safhasinda inceleme ve IVEDI A‘ IL b b |
degerlendirme  yapilmast  amaciyla Mevzuat  Komisyonunun asagida  belirtilen  gekilde ? V ° I a re erl
giincellenmesi hususunu olurlarimza arz ederim.

MEVZUAT KOMiSYONU ku I Ia n I I ma ma I Id I r.

Adi Soyadi Birimi Gorevi
Prof.Dr.ilhan ERDEM Rektor Yardimcist Bagskan
Dog.Dr. Ahmet Selim OZKAN Genel Sekreter V. Uye
Av.Muhammed Servet AKCINAR Hukuk Miigaviri V. Uye
Abdulkadir IRMAK Ogrenci Isleri Daire Bagkani Uye
Mustafa HORUZ Personel Daire Baskani Uye
Mevliit ASLAN Strateji Geligtirme Daire Baskan V. | Uye

Dog. Dr. Ahmet Selim OZKAN
Genel Sekreter V.

OLUR

\ 4

e-imzalidir
Prof. Dr. Recep BENTLI
Rektor
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“KISIYE OZEL" bir gizlilik derecesinden ziyade belgenin ilgilisine teslim edilmesini
ve sonrasinda yurutulecek sureci ifade eder.

“KiSIYE OZEL" ibareli belge zarfi acilmadan zarf Gizerinde yer alan bilgiler,
EBYS'ye veya kurumsal belge kayit sistemine kaydedilmeli ve ilgilisine teslim
edilmelidir. l

“KiSIYE OZEL"” ibareli belge Gzerinde yalnizca ilgili kisi
tasarruf hakkina sahiptir ve belge, ilgilinin talebi ile EBYS'ye
kaydedilmelidir.

“KIiSIYE OZEL" ibaresi taslyan zarfin Uzerinde muhatabin
belirtiimemesi veya bulunamamasi durumunda zarf, ilgili
makama teslim edilmelidir.
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Ust yazisi birden fazla sayfa tutan belgelerde ve belgeye ek yapilan dokUmanlarda
“Sayfa Numarasi”

lletisim bilgilerinin altinda ve sayfanin ortasinda, toplam sayfa sayisinin kacincisi
oldugunu gosterecek sekilde belirtilir.

Bu belge giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/mto-ebys

Belge Dogrulama Kodu: 94287039-94D7-4C65-9C4E-AA7300227586
(=] f!—':?n'ﬁ ._.-‘ @

Ayrintili bilgi igin: Ad1 SOYADI

Adres: Malatya Turgut Ozal Universitesi
Unvani

Telefon No: 0422 846 12 55 Faks No: 0422 846 12 25
e-Posta: adi.soyadi@ozal.edu.tr internet Adresi: https://ozal.edu.tr/

KEP Adresi: matu@hs01 kep.tr 1/2

Ayrmtili bilgi i¢in: Adi SOYADI

Adres: Malatya Turgut Ozal Universitesi
Unvani

Telefon No: 0422 846 12 55 Faks No: 0422 846 12 25
e-Posta: adi.soyadi@ozal.edu.tr internet Adresi: https://ozal.edu.tr/

KEP Adresi: matu@hs01.kep.tr 2/2
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~ 7 Madde 28: Ustveri Elemanlar

Belge gorintlsu Gzerinde yer alan bilgiler ile Ustveride yer alan bilgiler
arasinda fark olmamalidir.

Asgari olarak Ust veri elemanlarina iliskin 6rnek asagidaki gibi olmalidir.

Tarth 01.10.2019
BelgeNo E-67915368-010.03-159411
Belge ID FDOED2Z9F-BD59-424C-9257-FDICOCDADG62
Konu Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik Taslag:
DagitimListes: Milli Savunma Bakanhig
—— Ekler Yonetmelik Taslag (5 sayfa)
Igiler -

— — DETSIS Kodu: 67915368

Olusturan Ad: Bilgi ve Belge Yonetimu Daire Baskanlig:
1 B DosyaAdi
SdpBilgisi Kod: 010.03

Ad: Mevzuat Islen




& it RESMI YAZISMA EGiTiMi - BELGENIN BOLUMLERI 22-23 MAYIS 2024

B | UNIVERSITEES]

* ¥ x
x A R
* a *  ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
- 3

o 4; Madde 28: Ustveri Elemanlari

* K K

Belge gdruntusu uUzerinde yer alan bilgiler ile Ustveride yer alan bilgiler
arasinda fark olmamalidir.

Asgari olarak Ust veri elemanlarina iliskin ornek asagidaki gibi olmalidir.

Tarih 01.10.2019

BelgeNo E-67915368-010.03-159411

Belge ID FDOED29F-BD59-424C-9257-FD1COCDAD®GG62

Konu Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik Taslag
DagitimListesi Milli Savunma Bakanligi

Ekler Yonetmelik Taslag: (5 sayfa)

Igiler -

DETSIS Kodu: 67915368

Olusturan Ad: Bilgi ve Belge Yonetimu Daire Baskanliz
DosyaAdi
SdpBilgisi Kod: 010.03

Ad: Mevzuat Islen
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ldare disina, elektronik ortamda goénderimin mUmkun olmadidi
durumlarda fiziksel olarak gonderilen belgelerde ust veri elemanlarinin
ciktisinin alinmasi gerektiginde belge paraf ve koordine bilgilerinin karsi
kuruma gonderilmesine gerek yoktur.

Koordinasyon Parafcilar

Kist Girev Amag Yetki Devreden | Vekilet Veren Tarih ve Saat
. 01.10.2019
Adi SOYADI Genel Miidiir Koordine Paraf |- - 155121

Belge Parafcilar

Kisi Gorev Amag Yetki Devreden | Vekilet Veren Tarih ve Saat
01.10.2019
Adi SOYADI Uzman Paraf - - 09-06-27
. 01.10.2019
Adi SOYADI Daire Bagkam Paraf 10-41-35
e 01.10.2019
Adi SOYADI Genel Miudir Paraf - - 14-48-44
Belge imzacilan
Kis Gorev Amag Yetki Devreden | Vekilet Veren Tarih ve Saat
A 2
Adi1SOYADI | Idari Isler Baskam | Onay - - ?;I;(:Z,?l ?
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= Belgenin Cogaltilmasi

» Belgenin Elektronik Ortamda Gonderilmesi ve
Alinmasi

» Belgenin Fiziksel Ortamda Gonderilmesi ve
Alinmasi

» Belgenin iade Edilmesi
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Guvenli elektronik imza ile imzalanan belgenin cogaltilmasi
gerektiginde “yetkili kisiler” tarafindan belgenin ciktisi alinmalidir.

/ Belge ciktisinda, belgenin dogrulama bilgilerinin

/ olmasi zorunludur. Boylece Dijital Turkiye (e-Devlet)

- uzerinden belgenin asil nUshasina ulasilip dogrulama
iIslemi yapilabilir.

Belgenin givenli elektronik imza
Belge ile imzalandigini gosterir ibare.

- Karekod
Dogrulama Kodu
) I Bu belge giivenli elektronik imza ile imzalanmgtir.
| Belge Dogrulama Kodu: 94287039-94D7-4C65-9C4E-AA7300227586 | Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.ir/mto-ebys

Adres: Malatya Turgut Ozal Universitesi Ayrmtil bilgi igin: Adi SOYADI
Telefon No: 0422 846 12 55 Faks No: 0422 846 1225 Unvani
¢-Posta: adi.soyadi@ozal.edu.tr Internet Adresi: https://ozal.edu.tr/

KEP Adresi: matu@hs01.kep.tr
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MALATYA TURGUT (")ZALE}SiVERsiTEsi REKTORLUGU 1&

Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgn ~—~ meowossmhsmscn

Say1 @ E-79882653-602.02-225180 22.05.2024
Konu : Orta Vadeli Program Hazirlanmasi

« Zorunlu hallerde veya olaganustu REKTORLOK MAKAMINA
durumlarda ya da Yonetmelik'in
yururluge girdigi tarihten once fiziksel
ortamda hazirlanan ve gizlilik derecesi

Adi1 SOYADI

tasimayan bir belgeden érnek - S Clims D B
cikartilmasi halinde, cogaltilan belgenin B Al e
uygun bir yerine “ASLI GIBIDIR"” ibaresi

konulmalidir ve idarece yetkilendirilmis

OLUR

gorevli tarafindan ad, soyadi, unvan ve
tarih belirtilmek suretiyle imzalanmahdir. e e

ASLI GiBIiDiR

Adi Soyad:
Unvam
imza

« Bu sekilde ¢cogaltilan belge, asil belge gibi Tarih
kabul edilmelidir.

Bu belge giivenli elektronik imza ile imzalanmigtir
o 9-94D7-4C65-9C4E-AAT300227586 Belge Dogrulama Adresi: https:/wwiw.turkiye.go
Adres: Malatya Turgut Ozal Tsitesi =
Telefon No: 0422 846 12 55 No: 0422 846 1225 Ayrnintili bilgi i¢in: Hiiseyin Namik YILDIRIM Veri Hazirlama 7
e-Posta: namik.yildirim@oz: .tr Internet Adresi: https://ozal.edu.tr/ KEP Adresi: matu@hs01 kep.tr
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Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Madde 30: Belgenin Elektronik Ortamda Génderilmesi ve Alinmasi

Guvenli elektronik imzali belgelerin gdnderimi Kayith Elektronik Posta (KEP)
veya idarelerce belirlenen usullere goére elektronik ortamda yapilmahdir.

Belgelerin elektronik ortamda muhatabina gonderilmesinden sonra mukerrer
kayitlara yol acilmamasi adina tekrar fiziksel ¢ciktisi génderilmemelidir.

Guvenli elektronik imzall belgeler KEP veya belirlenen usullere gore elektronik
ortamda gonderilemediginde, belgenin e-yazisma paketinin gonderimi ve alimi
veri depolama araclariyla kayit tutularak gerceklestirilebilir. ilgili veri
depolama araclari hard disk, USB, hafiza karti, CD olabilir.
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Elektronik ortamda hazirlanan bir belgenin elektronik olarak iletiminin
mumkun olmadigi durumlarda yetkilendirilmis gdrevli tarafindan ciktisi

alinarak muhatabina iletilebilir.

S6z konusu belgenin ciktisinda yer alan karekod ve dogrulama kodu
bilgileri ile belgenin Dijital Turkiye (e-Devlet) Uzerinden dogrulamasi

yvaplilarak kaydedilmelidir.

@ Dogrulanamayan belgeye ait cikt, isleme alinmamaldir.
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Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Madde 31: Belgenin Fiziksel Ortamda Génderilmesi ve Alinmasi

Zorunlu hallerde veya olaganustu durumlarda fiziksel
ortamda hazirlanan belgenin muhatap idareye dogru

sekilde ulasmasi amaciyla bilgilerin eksiksiz
yazilmasi gerekir.

Belge, muhatap tarafindan zarf disindaki
bilgiler dikkate alinarak teslim alinir, kayit
ve havale islemlerine baslanir. Bu nedenle
ilgili tum bilgiler eksiksiz olmalidir.
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2 CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI “ " *

* Destek ve Mali Hizmetler Genel Mudiirliga

TR oM NI T

Say1 1 E-67915368-805.01-213492
Konu : Elektronik Ortamda Uretilen Belgelerin
Ciktistmn Alinmamast ve e-imza Kullanim

DAGITIM YERLERINE

15.01.2004 tarihli ve 5070 sayih Elektronik imza Kanununun 5 inci maddesinin birinci fikrasinda
yer alan "Giivenli elektronik imza, elle atlan imza ile aym hukuki sonucu doguryr.” hilkmil ile elektronik
imzanin hukuki olarak gegerliligi belirtilmis olup resmi yazigmalarin elektronik ortamda giivenli
elektronik imza ile imzalanabilmesi saglanmugtir. Bununla birlikte kamu kurum ve kuruluglan arasinda
uygulama birligim saglamak, giiniimiiz teknolojisine ve ihtiyaglanna uygun resmi yazisma siireglenini
belirlemek amaciyla 09.06.2020 tarihli ve 2646 sayili Cumhurbagkani Karanyla virirlige konulan
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmeligin 4 fincti maddesinin birinci
fikrasinda yer alan "Kamu kurum ve kuruluslarmea resmi yazigmalar, elektronik ortamda e-Yazisma
Teknik Rehberi'ne uygun olarak hazirlanan ve giivenli elektronik imza ile imzalanan belgelerle yapilir.
Bu belgeler, elektronik ortamda muhataplar: ile paylasily- ve elektronik ortamda saklanr. Ayrica giivenli
elektronik imza ile imzalanan belgeler, ¢iknsi alinarak el yazistyla atilan imza ile imzalanmaz ve fiziksel
ortamda saklanmaz." hitkmii geregi zorunlu hal veya olaganiistii durum kapsarm haricindeki belgelerin
aretim, iletim ve saklama sireglerinin kamu kurum ve kuruluslannca elektronik ortamda yiiriitilmesi
gerekmektedir.

Yapilan incelemeler neticesinde, kamu kurum ve kuruluslannca belgelerin elektronik ortamda
iiretildigi ancak elektronik belge yénetim sistemlerinde (EBYS) dosya biitiinltigiiniin fiziksel ortamdaki
gibi saglanamadig, birim degisikliklerinde belgelere erisilemedigi gibi baz istisnai gerekgelerle giivenli
elektronik imza ile imzalanan belgelerin giktilannmn alimp saklandi@t ve muhataplara iletildigi
anlagilmaktadir

Yonetmelik hitkiimlerinin dogru uygulanmas: amaciyla fiziksel ortamda var olan ve personelin
ihtiyag duydugu resmi yazigma ve dosyalamaya iliskin siireglennn EBYS'lerde de kullamlabilmesi
saglanmali, birokrasinin hizlandinlmast ile uygulama birliginin saglanmasi adina imza yetkisi bulunan
yoneticiler tarafindan givenli elektronik imza kullamlmah ve elektronik ortamda iiretilen belgelerin
¢iktilan alinmamalichr.

Bu kapsamda, EBY S'lerde gerekli tedbirlerin alinmasi; bagl, ilgili ve iligkili idarelerinizle
merkez ve tagra teskilatlanniza gerekli duyurulann yapilmas: hususlaninda bilgilerini ve geregini arz/rica
ederim.

Dog. Dr. Metin KIRATLI
Idari Isler Baskam
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Sol U t K& d Malatya Turgut Ozal Universitesi Rektorliga ACELE Saé U t K& d
R
Gc’jndoerensidareor?ine adel rer 2e0s20e4 V:r?a sus;e ve?diieyee
belgenin tarihi ve Sayl E225006 — Ozel bilgisi, kirmizi
sayisina yer verilir, renkli ve buyuk harfle
Ihtiyac duyulmasi belirtilir.

halinde gdnderen
idarenin adres bilgisi

belirtilebilir. Mugla Sitki Kocman Universitesi
48000 Kotekli/Mugla

A

Zarfin Ortasinda
Muhatabin adi ve adres
bilgisi kisaltma
kullanilmadan kullantilir.
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Fiziksel ortamda alinan belgeler Birime fiziksel ortamda gelen
icin gelen belge kaydinda belgelerle ilgili havale, talimat ve
kullanilacak etiket/kase Ust benzeri islemler, Gst yazinin ilk
yazinin ilk sayfasinin 6n veya sayfasinin o6n veya arka yuzune kase
arka yuzune basilabilir. basilarak belge Uzerinde gosterilebilir.
Etiket Ornegi Kase Ornegi
T j T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI CUMHURBASKANLIGI iDARI ISLER BASKANLIGI
Bilgi ve Belge Ydnetimi Daire Bagkanlig: Bilgi ve Belge Y énetimi Daire Baskanlig
Belzenin Kayit Saviz Kayit Sayis
Belzenin Kayit Tarihi ve Saati Belgenin Kayit Tanihi
Kayit Saat

HAVALE EDILECEK BIRIM/BIRIMLER
Geregi Bilg

HAVALE EDILEN BIRIM/BIRIMLER.
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Belgenin Muhatabinin Acgikca Muhatabin Tespit Edilebildigi

Belli OImadigi Durumlarda Durumlarda

« Elektronik Ortamda Gelen Belgelerde Belge asil muhatabina iletilmeli ve
Belgeye ait tanimlayici bilgilerle birlikte gonderen idareye bilgi verilmelidir.
belgenin muhatabi olunmadigi bilgisi

resmi yaziyla elektronik ortamda génderen Belgenin bir kopyasi elektronik ortamda
idareye iletilmelidir. muhafaza edilmelidir.

« Fiziksel Ortamda Gelen Belgelerde
Belge gdnderene iade edilir.
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I CESITLI ve SON
HUKUMLER

= Gorus, Bilgi ve Belge Taleplerinde Sire
= Tekit Yazisi
*Uygun Yaziimayan Belgeler
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¥ l\;'ié "+ Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
x /- Madde 33: Gorus, Bilgi ve Belge Taleplerinde Sire

Belge Talepleri Gorus ve Bilgi Talepleri

5 is gunu icinde cevaplanmalidir. 15 is gunu icinde cevaplanmalidir.

Gorus, bilgi ve belge talebinde ek sure kullanimi tamamen kaldiriimistir.
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x *  Madde 34: Tekit Yazisi

Belgeye suresi icinde cevap
verilmemesi durumunda;

- |dare muhataptan bahsi gecen belgeye cevap
verilmesini ya da belge hakkinda gereginin
yapllmasini talep edebillir.

« Daha onceden gonderilen yazinin ilgi
tutulmasi zorunludur.

Hiyerarsi yoniunden alt idarenin lst idareye
“Tekit YazisI” yazmasi uygun degildir.

22-23 MAYIS 2024

ENEL EVRAK KAYIT BIRIMI
arih: 03/05/2024 0339

te. T e
SAGLIK BAKANLIGI
Miifettigligi
Sayr  :055/36
Konu : Tekit Yazisi
DAGITIM YERLERINE
fgi - 01.03.2024 tarihli ve E-55753567-663.05-238209664 sayili yazimiz

flgi yazimiza 7 giin iginde cevap verilmesi hususunda geregin| tekiden rica ederim.

Hasan Erkin ARIKAN
Saglik Bakanligi Miifettisi
Bakan a.

Ek:
1- Dagitim listesi (2 syf.)
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x > Madde 35: Uygun Yazilmayan Belgeler

Yonetmelige aykiri olarak hazirlanan belgenin sahibi idare sifahen
veya cevabi yazida uyariimali,

Hatanin devam etmesi durumunda ise belge iade edilmelidir.

MUHATAP

22.05.2024 tarihli ve E-83732518-604.02-428171 sayili yaziniz Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’in ..... Maddesine uygun olmadigindan iade
edilmistir.

Bilgilerinizi arz/rica ederim.
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RESMI YAZISMA TEKNIK
BILESENLERI

=e-Yazisma Teknik Rehberi
*DETSIS

»e-imza / m-imza

KEP / UETS




RESMi YAZISMA EGITIMi - RESMI YAZISMA TEKNIK BiLESENLERI 22-23 MAYIS 2024
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)%1 Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBY)

Dosyalama ve Saklama Planlari

Analiz ve Raporlama Form ve Sablonlar

idari Birimlerin Takibi ve

Is Akiglari imza Hiyerarsileri

(Belge Génderimi, Teslim Alinmasi vb.)

Roller ve Yetkiler



RESMi YAZISMA EGIiTIiMI - RESMi YAZISMA TEKNIiK BILESENLERI
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:*,**: Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBY)

Elektronik Belge Yonetiminin Temel Gereksinimleri

Kurumsal Analiz

Standart Dosya Plani
(SDP)

Elektronik imza (e-imza)
*  Kurumsal Mahar

« Kurumsal Sifreleme
Mobil imza (m-imza)

Kayith Elektronik Posta
(KEP)

Ulusal Elektronik Tebligat
Sistemi (UETS)

22-23 MAYIS 2024

DETSIS

e-Yazisma
Teknik
Rehberi (EYP)
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RESMi YAZISMA EGiTiMi - RESMi YAZISMA TEKNIK BiLESENLERI

22-23 MAYIS 2024

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBY) Bilesenleri

EYP BILESENLERI

Resmi Yazisma Yonetmeligi
E-imza

Kurumsal Muhar

Sifreleme Sertifikasi

Sunucu ve Veritabani Yonetimi
Bilgi Gavenligi

TSE 13298 Standardi

Kurumsal Entegrasyon (web servis)
Standart Dosya Plani (SDP)
e-Arsiv

e-Tebligat (UETS)

DETSIS



RESMi YAZISMA EGITIMi - RESMI YAZISMA TEKNIK BiLESENLERI 22-23 MAYIS 2024

B | UNIVERSITEES]

e-Yazisma Teknik Rehberi Sturim 2.0 (EYP 2.0)

“Kamu kurum ve kuruluslarinca resmi yazismalar, elektronik ortamda e-Yazisma Teknik
Rehberi’ne uygun olarak hazirlanan ve gtivenli elektronik imza ile imzalanan belgelerle yapilir.”

EYP 2.0 ile Gelen Yenilikler

- Belge, tek nusha olarak hazirlanmakta ve muhataplara eyp
gonderilen belgelerin Ust verisinde yer alan paraf bilgilerinin — 2.0
cikartilmasi saglanmistir. e L

« Elektronik muhir kullanimi zorunlu hale getirilmistir.

« imza ve mUhur verisinin uzun vadeli imza émridne sahip imza ve
arsiv tipinde olan CAdES-A donusturulmesi saglanmaktadir.

« Kurumsal Sifreleme Sertifikasi kullanimi ile idareler arasi
guvenli belge paylasimi saglanmaktadir.

 Belge dogrulamanin sadece E-devlet Gzerinden yapilmasi ve A
- ° o o ° o DUITAL DONUSUM OFIS
dogrulama kodunun tekillestirilmesi saglanmistir.




%K e-Yazisma Teknik Rehber1 Siirim 2.0 (EYP 2.0)

“Kamu kurum ve kuruluslarinca resmi yazismalar, elektronik ortamda e-Yazisma Teknik Rehberi’ne uygun
olarak hazirlanan ve giivenli elektronik imza ile imzalanan belgelerle yapilir.”

EYP 2.0 ile Gelen Yenilikler

v Belge, tek nusha olarak hazirlanmakia ve muhataplara gonderilen belgelerin dst gyEo
verisinde yer alan paraf bilgilerinin gikartilmasi saglanmistir. e-Yazisma

Teknik Rehberi

v Elektronik muhdr kullanimi zorunlu hale getirilmistir.

v Imza ve mihir verisinin uzun vadeli imza omriine sahip imza ve arsiv tipinde olan
CAdES-A donusturulmesi saglanmaktadir.

v Kurumsal Sifreleme Sertifikasi kullanimi ile idareler arasi guvenli belge paylasimi
saglanmaktadir.

v Belge dogrulamanin sadece E-devlet lUzerinden yapilmasi ve dogrulama kodunun
tekillestiriimesi saglanmistir.

" DLJITAL DONOSUM OFisi
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| GIZLILIK



nedir?

]
Gizlilik, bir bilginin bilmesi 2
gereken prensibinin D
disinda kalan kisiler Q
tarafindan égrenilmesi
sonucunda olusabilecek \
veya ongortllebilecek
zararin boyutuna ve etki
alanina goére alinan
onlemlerdir.




‘3¢ Gizliligin DGna ve Buglini

13.05.1964 tarihli ve 6/3048 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla yarurlige konulan
"Gizlilik Dereceli Evrak ve Gerecin Guvenligi Hakkinda Esaslar"

2

?
O O

1 3
Osmanli Devleti'nin Son 25.04.2022 tarihli ve 5529 sayili
Doénemleri ve Cumhuriyet’in Cumhurbaskani Karari'yla yurdrlige konulan
Ik Yillar "Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak

Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik"



X
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3¢ Gizliligin DUnl ve Bugunu

SIFRELI YAZISMALARIN DERECELENDIRME KRITERLERI VE KULLANILACAK
I[FADELER

Sifre haberlesmesinin giivenilir ellerde ve diizenli bir sekilde cereyan etmesi icin, devlete
ait gizli ve agiklanmasinda mahzur bulunan hususlar ihtiva eden sifre yazilarin tizerine

'Gayet mahremdir. Bizzat hallolunacaktir!, aciliyeti olan konulari ihtiva eden sifre yazilarin

tizerine 'Miista'cel’ ibarelerinin yazilmasi, diger sifre yazilarin tizerine ise herhangi bir

isaret konulmamasina dair Dahiliye Nezareti tarafindan biittin valilik ve mutasarrifhiklara

gonderilen genelge.

9 Subat 1915

Bab-1 Ali
Dahiliye Nezareti
Kalem-i Mahsus
Umam: 998

Hem Yunan Hem Osmanli Pasaportu
Tastyan Selanik Dogumilu Bazi
Musevilerin Casusluk Yapmalari
ihtimaline Karsi Dikkatli Olunmasi
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Gizliligin DUNnu ve Bugunu




Gizliligin DUnG ve Bugunu

Kamu kurum ve kuruluslarinda muhteviyatina veya guncelligine gore
gizlilik dereceli belgeler icin uygulanacak usul ve esaslarin
belirlenmesi ile birlikte uygulama birliginin saglanmasi,

58 yil dnce hazirlanmis olan Esaslarin ganimuz ihtiyag¢larina ve
teknolojisine uygun hale getirilmesi,

Sadece savunma, guvenlik ve istihbarat gorevlerini icra eden kamu
kurum ve kuruluslarimiza yoénelik hazirlanan Esaslar yerine;, tuam
idarelerce anlasilabilir ve uygulanabilir bir dizenlemenin hayata
gecirilmesi amaclanmistir.



‘3¢€: Milli Gizlilik Dereceleri

“Elektronik Ortam”

HIZMETE OZEL

|zinsiz aciklanmasi veya
yetkisiz Kisilerce
ogrenilmesi halinde
herhangi bir idari
faaliyete, gercek veya
tuzel kisiye, idari
sorusturmaya, adli
sorusturmaya ve
kovusturmaya zarar
verebilecek belgeler icin
kullantlir.

GizLi

|zinsiz aciklanmasi veya
yetkisiz Kisilerce
ogrenilmesi halinde
Devletin menfaatlerine,
guvenlik, istihbarat ve
teknoloji faaliyetlerine
zarar verebilecek
belgeler icin kullanilir.

COK GiZzZLIi
Aciklanmasi veya
yetkisiz kisilerce
ogrenilmesi halinde
Devletin dis iliskilerine,
mMilli sasvunmasina, milli
guvenligine ve
muttefiklerle olan
faaliyetlerine onemli
derecede zarar
verebilecek belgeler icin
kullanilir.

“Fiziksel Ortam”
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‘3 Gizlilik Derecesinin isaretlenmesi
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HIZMETE OZEL

&\) . oqe .
o Gizlilik dereceli
CUI\IHURBAsK‘—\NLIG'I-{]i\Ri ISLER BASKANLIGI be | g e | e I’I N U yAS, r| N d e (] St
Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigii
ve alt orta kenarda,
kirmizi renkli olacak
sekilde gizlilik derecesi
gosterilmelidir.

=lektronik imza ile imzalannustis
5192273 Belge Dogrulama Adresi: hitps:/www.turkiye.g
Bilgi igin: 5O

Telefon No: (0312) 123456

HiZMETE OZEL

- Muhtelif gizlilik derecelerine sahip eki veya ilgisi olan belgeye, en yuksek gizlilik
derecesini tasiyan ekin veya ilginin gizlilik derecesi verilmeli

« Gizlilik dereceli bir belgenin veya ekinin bulundugu elektronik malzemenin disi
icerdigi belgenin gizlilik derecesi yazilarak veya yapistirilarak isaretlenmeli



«)1(@ Cok Gizli ve Gizli Belgenin Olusturulacagi Cihaz Ozellikleri

* 4 K

Cihazlarin donanim guvenliginin saglanmasi

Cihazlarin donanim baglanti noktalarinin kontrolii

Cihazlara yazilimsal olarak erisim guvenligi saglanmasi

Guvenli derin silme yazilimlarinin ve fiziksel olarak imhanin kullaniimasi

Yazilim uygulamalarinin kapali agda calistirilmasi ve guincellenmesi

Cihazlarda kullanilan ve atil duruma gelen sarf malzemeleri yetkili Kkisi

gozetiminde imha edilmesi



; *@ Cok Gizli Belge

~ ok Gizli Belge Biirosunun isleyisi

Cok Gizli Belge Yogunlugu Olmayan idare:
idareye gelebilecek veya idarece lretilebilecek Cok Gizli belgelerin islemleri biro
personeli marifetiyle gerceklestirilmelidir. ilgisiz kisilerin erisemeyecegi ve kontrollu

bir sekilde girilebilen bir odada kasa icerisinde, Cok Gizli belge veya belgeler

muhafaza edilmelidir.

Cok Gizli Belge Yogunlugu Olan idare:

Savunma, guvenlik ve istihbarat gorevlerini icra eden idarelerde ve bu idarelerle

musterek faaliyet yuruten idarelerde biro personeli sadece s6z konusu buroyla ilgili

faaliyetleri gerceklestirmek tzere goéreviendirilebilmektedir.



. %/,ﬁ Cok Gizli Belge
<+ Nasil Hazirlanir?
gOk Gizli belgenin - cmcmmmsmuﬁﬂ’aixfirsms.fusmméz (;lk|§ ROMITD) FUTEEE,

~ e NIREEER sira numarasi ile icinde
bulunulan yilin son iki
hanesinin arasinda
egik cizgi olacak
sekilde yazilmal

paraf nUshasi 001 kabul
edilmeli, muhataba
lletilen dagitim nushasi
ise 0002 olarak
belirlenmeli DASITI YERLERDE

: Milli Savunma Bakanh@mn 20.02.2022 tanhh ve Z-18436751-045 pA-124654 ()

Birden fazla muhatabil
olan Cok Gizli
belgelerde, dagitimda
siralanan muhataplara
lletilecek her bir
nushaya dagitimdaki
sira esas alinarak nusha
sayisl verilmeli

Ust yazinin ve varsa
eklerin sag alt
kosesinde toplam
- sayfa sayisinin kacinci
rn sayfasinda olundugu

belirtilmeli

COK cizii




X
*
*

* Cok Gizli Belge
~ I¢ ve Dis Zarf
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Cok Gizli Belge i¢c Zarf Ornegi Cok Gizli Belge Dis Zarf Ornegi

COK GizZLi
CUMHURBASKANLIGI IDARI  ACELE CUMHURBASKANLIGI
[SLER BASKANLIGI KISIYE OZEL IDARI ISLER BASKANLIGI

Adi SOYADI

EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah. Inénii Bulvar: No:2

EMNIYET GENEL MUDURLUGU Bakanhklar/ Cankaya/ ANKARA

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

COK GizZLi




Nasil Teslim Alinir ve Havale Edilir?

* Cok Gizli Belge

« Cok Gizli Belgenin sayfa
sayisinin, ¢ikis kontrol
numarasinin, eklerinin ve
Cok Gizli Belge Senedi'nin
kontrolleri tamamlanmal

« Kontroller sonucu eksik ya da
hata oldugu anlasiimasi
halinde tutanak tutulmali

Biro veya kurye personeli, Cok Gizli
belgeyi muhatap idarenin buro
personeline teslim etmelidir.

(g'l
2 3
@ @

Kontrollerin ardindan biro
personeli Cok Gizli Belge
Senedi’'nin ikisini de
imzalayip birini biiro veya
kurye personeline geri
vermeli

Bir digeri muhatap idare
tarafindan saklanmali
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. Cok Gizli Belge

Nasil Teslim Alinir ve Havale Edilir?

COK GiZLi BELGE TAKIiP KONTROL FORMU

tarthli ve .

iizerinde ¢alismak iz
edilmistir.

Iade fslemi

tma Islemi

Imza

Buro personeli
kontrollerin ardindan
giris kontrol numarasi
ekl A €3 vererek Gelen Cok Gizli

Belge Kayit Defteri'ne
kayit yapmali ve Cok Gizli
Belge Takip Kontrol
Forumu'nu hazirlamali



* Gizli Belge

« Nasil Hazirlanir?

Birim Yoneticisinin oluru ile yetkilendirilmis,
guvenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasi
yapilmis personel tarafindan

Yoénetmelik'in 9'uncu maddesinin altinci
fikrasinda belirtilen guivenlik tedbirleri
alinmis bilgisayar ve yazici araciligiyla

ilgisiz kisilerce goriilmesi, 6grenilmesi ve
bilgi edinilmesi engellenecek sekilde
paraf ve imza asamalari tamamlanmalidir.

& Yetkisi bulunmayan personelin girisinin ve

cikisinin engellendigi, kimlerin erisim
sagladiginin bilinebilecegi calisma
alanlarinda

Fiziksel ortamda paraf ve dagitim nushasi
olmak Uzere en az iki nisha halinde
hazirlanarak

Istisnai idareler

Disisleri Bakanhgi,

Turk Silahh Kuvvetleri,

Milli istihbarat Teskilati Baskanligi,
Emniyet Genel Muduarluga

Jandarma Genel Komutanligi ve Sahil
Guvenlik Komutanhgi ile bu kurumlara ait
kodlu veya kriptolu haberlesme sistemlerini
kullanan kamu idareleri



~ye* Gizli Belge
* « Nasil Gonderilir?

Imza asamasi
tamamlanan
belgeye EBYS
Uzerinden sayi
alinmal

Paraf nushasi
belgeyi Ureten
birimde saklanmak
Uzere muhafaza
edilmeli

i¢ ice cift zarf yapilan
belge, belge
yonetiminden
sorumlu birime teslim
edilmeli
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Gizli Belge i¢ Zarf Ornegi Gizli Belge Dis Zarf Ornegi

GizLi

CUMHURBASKANLIGI IDARI

. o oyt . ACELE ISLER BASKANLIGI
CUMHURBASKANLIGI iDARI KiSIYE OZEL

iSLER BASKANLIGI Adi SOYADI
Tah [
sap [ ]

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

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

GizLi




3o~ Gizli Belge
T Nasil Gonderilir? Zarflanmis ve kapatiimis Gizli belge, mimkin
* oldugunca belgeyi hazirlayan idarenin kurye
gorevlisi tarafindan bizzat teslim edilmeli

Ancak zorunlu hallerde PTT
araciligi ile gonderim saglanmal Her iki génderim sekli icin de mutlaka
zimmet formu duzenlenmeli

Ulke disina gdénderilmesi gereken
belgelerin ise diplomatik kurye ile
gonderimi saglanmal

Diplomatik Kurye

1961 tarihli "Diplomatik iliskiler Hakkinda Viyana Sézlesmesi" kapsaminda izin
verilen, diplomatik canta ve kaplar teskil eden paketleri ve sayisini belirten bir
resmi belge ile tasimak Uzere Disisleri Bakanhgi tarafindan goéreviendirilen

diplomatik pasaport hamili kisilerdir.



g Gizli Belge
* + Nasil Teslim Alinir?

idareye gelen Gizli belge sadece yetkisi bulunan personelce teslim alinabilmektedir.

P 5%
2\ =
Zarfi teslim Dis zarfi acabilir Zarf Uzerindeki
alir. ancak bilgilere gore kayit
ic zarfi acamaz. yapar.

« EBYS' ye veya kurumsal belge kayit sistemine kayit yapilmali

« Zarfi aciimamis belge, muhatap kisminda yer alan birimin yoneticisine zimmet
formuyla birlikte teslim edilmeli

« Zarf acildiktan sonra Gizli belgenin ilgisiz kisilerce gorilmesi
engellenmeli



* Gizli Belge

+ Nasil Saklanir?

Gizli belge
yogunlugu
oldugunda

Yetkisiz kisilerin
erisemeyecegi,
giris ve cikisin

kontrolll bir
sekilde
saglandigi
odalarda

Yetkili kisilerin
odasinda yer alan
ve anahtar,
manyetik kart
veya sifre ile
acilabilen
dolaplarda

Gizli belge
yogunlugu
olmadiginda




;***1 Hizmete Ozel Belge
%1 Hizmete Ozel Derecesinin Kullanildig: Belgeler

X

Idarece yuritulen faaliyeti engelleyici veya faaliyete zarar verici ya da gercek veya
tuzel kisiye cikar saglayici sonuclara sebebiyet verecek belgeler

« Gercgek veya tuzel kisiye ticari, maddi veya manevi olarak zarar verici sonuclara yol

acabilecek belgeler

- llgili mevzuat kapsaminda korunmasi gereken bilgileri iceren belgeler.

« Ozliuk ve disiplin islemlerine iliskin bilgi iceren belgeler

- Idari sorusturmaya, adli sorusturmaya ve kovusturmaya zarar verebilecek

nitelikteki belgeler

- Bir araya getirildiginde Hizmete Ozel olarak derecelendirmeyi gerektiren belgeler
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Hizmete Ozel Belge
Nasil Hazirlanir?

EBYS'de hazirlanmali ve guivenli elektronik imza ile imzalanmali

EBYS'de yetki verilmesine gerek duyulmaksizin Hizmete Ozel
belge tum personel tarafindan hazirlanabilmeli

Ancak bagka persone] tarafindan hazirlanmis ya da idare disindan
gelmis olan Hizmete Ozel belgelere erisim izne tabi olmali
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«)9( . Hizmete Ozel Belge
m\ b Sifreleme Sertifikasinin Kullanimi

Hizme f( Ozel Sifreli /-/lzmc fc Ozel
Belge Hizmete 02(/ B(/j( Belge

— @ — 5” _,
Sifreleme Cozme

—
Gonderen T T /I Jan
Taraf O O [araf

Acik Anahtar A‘(zpa‘// Anahtar
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: 5 Hizmete Ozel Belge
"% Dogru Muhatap Secimi
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Sifreleme surecinin saghkh yuratulmesi icin belge muhatabinin
Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi'nde (DETSIS) yer alan birimler
esas alinarak secilmeli

I Personelin EBYS'de muhataba ait génderim seklinin ve gonderim
adreslerinin kullanicilara goésterimi saglanmali
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Hizmete Ozel Belge
Nasil Gonderilir?

e-Yazisma Teknik Rehberi'nde belirtilen kurumsal sifreleme
sertifikasiyla sifrelenmeli

Fiziksel olarak uretilen Hizmete Ozel belge elden veya posta
yoluyla muhataba iletilmeli

Fiziksel olarak iletilecek olan belge tek zarf yapilarak
gonderilmeli



‘3¢ Hizmete Ozel Belge

~ 7" Nasil Génderilir?

HIZMETE OZEL GUNLUDUR
KISIYE OZEL
CUMHURBASKANLIGI IDARI Adi SOYADI
ISLER BASKANLIGI

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

HIZMETE OZEL
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Hizmete Ozel Belge
Nasil Teslim Alinir?

Fiziksel olarak iletilen belgenin aslina Dijital Turkiye Uzerinden erisilerek EBYS'ye
dahil edilmeli ve kurumsal sifreleme sertifikasi kullanilarak aciimahdir.

Belgenin sadece ustveri bilgileri e-Devlet tzerinde goérantulenmelidir. Belgelerin
icerigine erisim mimkuin olmayacagindan, "ASLI GIBIDIR" kasesi kullanilabilmelidir.

Fiziksel olarak iletilen belgenin e-Devlet'ten erisilen EYP'sinde yer almayan fiziki
ekleri varsa bunlar belgeye eklenerek EBYS'ye kaydedilmelidir.

KEP ile geldiginde belge, Kurumsal sifreleme sertifikasi kullanilarak acilmahdir.



,:”*/43 Hizmete Ozel Belge
“ 7% Nasil Saklanir?

X

Hizmete Ozel belgeler, EBYS'lerde sifreli veya kriptolu
olarak saklanmali

Belgelerin tutuldugu ve islendigi alanlarda
(veri merkezleri, sistem odalari, sunucular, veri tabanlari)
yayma guvenligi (TEMPEST) 6nlemleri alinmali



Hizmete Ozel Belge
Erisim Yonetimi

Birim ve alt birim
yoneticileri EBYS'yi yoneten
birimden personel icin yetki

. talebinde bulunmalidir.
Islemlere ait saklanan

veriler EBYS'lerin gunliuk

kayitlarinda tutulmalidir.

Sistem yoneticileri
de izne ve kontrole
tabi olmaldir.

Personelin erisim yetkisine
sahip olup olmadigi kontrolu
saglanmalhdir.

EBYS, yoneticiyi havale
isleminin gerceklesecegi
personelin kleransi
noktasinda uyarmalidir.

EBYS'lerde personele
belge bazli erisim yetkisi
tanimlanmalidir.
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Gizli ve Hizmete Ozel Belgenin Kurum Arsivine Devri

* ¥ ¥
¥ 4 X
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Devredilecek belgelerin listelenmesi

Devir-teslim esnasinda ilgisiz kisilerin belgeleri
gormesinin engellenmesi

Belgelerin kurum arsivinde Gizli belge gorme
yetkisi bulunan kisilere teslim edilmesi

Kurum arsivinde yetkisiz kisilerin erisemeyecegi
alanlarda belgelerin muhafaza edilmesi

Elektronik ortamda hazirlanan Hizmete Ozel belgelerin elektronik ortamdaki kurum arsivine devir surecinde
EBYS'de oldugu gibi yetki kontrolii yapiimali ve belgelere yetkisiz kisilerin erisimi engellenmelidir.
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 Sifrelerinizi asla paylasmayin

. irtibatta bulundugunuz kisileri dogrulayin

« Cope atilmasi gereken dokimanlarin imha edin

« Sifre korumali ekran koruyucular kullanin

- Temiz masa / temiz ekran politikasini benimseyin

« Acik bilgi veri tabanlarinda bilgilerinizi paylasmayin



AN MALATYA

TURGUT OZAL
N4 UNIVERSITESi

Resmi Yazisma Egitimine
katillminiz icin tesekkur ederiz.
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