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GENEL
SEKRETER

Baskanligin 2024/4 savili Yelki Devri Genelgesi’'ne TARAFINDAN

JLl . IMZALANACAK
konu hususlarla ilgili gerekli vazi ve onavylar, VAT LAR VE

ONAYLAR

daha_ iyi bir gelecek

Personel atama, gorevden alma, vekil tayin, yer
degistirme, yurtici ve yurtdisi gecici

PERSONEL gorevlendirme,

Yetkili organ kararina istinaden Birlik adina
so0zlesme yapmak,

SOZLESMELER




Baskanligin 2024/4 savili Yeltki Devri Genelgesi'ne
konu hususlarla ilgili gerekli vazi ve onavlar,

daha_ iyi bir gelecek

Dava veya icra takibi acmak ve takip etmek, verilen

kararlara karsi itiraz veya diger kanun yollarinin

kullanilip kullaniimamasina karar vermek, dava ve

DAVALAR takipler igin Birlik avukatlarina ahzu kabz yetkili
vekalet vermek, gerektiginde azletmek, yargiya

intikal eden davalarin sonuc¢larinin

uygulanmasindan dogan sireci yonetmek

Blitce, kesin hesap tasarisi, stratejik plan, faaliyet

. raporu hazirlamak, odenek aktarmalarini yapmak
BUTCE-RAPOR

Birligin sirketleri Uzerindeki hak ve temsilinden
dogan yetkileri kullanmak, bu yetkinin gerektirdigi
is ve islemleri yurdtmek,

SIRKET




Baskanligin 2024/4 savili Yetki Devri Genelgesi’'ne
konu hususlarla ilgili gerekli vazi ve onavylar,

daha_ iyi bir gelecek

Birligin gerceklestirme gbérevlilerini, tasinir kayit ve
kontrol yetkilisi ve konsolide gbérevlisini, muhasebe

yetkilisi ile muhasebe yetkilisi mutemetlerini

belirlemek
TASINIR-IPOTEK- jpotek tesisi ve fekki dahil Birligin tasinir ve tasinmaz
MUHASEBE mallarini ve haklarini idare etmek, bunlarla ilgili

resmi, 6zel kurum ve kuruluslar nezdinde her tiurlu
belgeyi imzalamak

2886 sayili Devlet Ihale Kanunu kapsaminda ita amiri
yetkisini kullanmak

iHALE 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsamindaki ihale

yetkisini kullanmak, yapilan yluklenmelerde
s6zlesmeleri akdetmek, gecici ve kesin hak edis

raporlari ile is bitirme belgelerini imzalamak

Birlik adina bankalarda hesap acmak, hesaplardaki
varliklarin degerlendirilmesini saglamak ve bu

hesaplardan 6deme yaptirmak
BANKA-HESAP



Cumhurbaskanligi, Turkiye Bluyuk Millet Meclisi
Baskanligi, Bakanliklar ile Valilige sunulan ve Baskan
daha, iyi bir gelecek tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar

DIS YAZISMALAR

Yargi! kararlarinin uygulanmasina iliskin atama, ise
baslatma veya s6zlesmenin yenilenmesi onayil,
askerlik hizmeti icin gérevden ayrilma/géreve
baslatma onayi, dogum, evlat edinme ve askerlik
sebebiyle sb6zlesmesi feshedilenlerin yeniden

YARGI KARARLARI- hizmete alinmalarina iliskin yapilacak s6zlesme

SOZLESME FESIH-

YENILEME
Personelin mudirlikler arasinda yer degistirme,
gorevliendirme ve Ucretsiz izin onaylari,
Derece yukselmesi, kademe ilerlemesi, kadro derece
degisikligi, hizmet degerlendirilmesi ve intibak
onaylari
PERSONEL Personelin naklen atamaya veya gecici
ISLEMLERI gorevliendirmeye esas muvafakat isteme veya verme
yazilari



daha_ iyi bir gelecek

Emeklilige sevk, ikramiye onaylari ile kidem
tazminati ve IS sonu tazminati onaylari

Mahkemelerce ise 1adesine karar verilen iscilerin

EMEKLILIK-ISE ise baslatilip baslatilmamasina ve baslatilmamasi
BASLAMA-TAZMINAT ~ halinde tazminat ve diger yasal haklarin 6denmesine
ODEMELERI-SOZLESME iligkin onaylar

Sozlesmeli personelin hizmet s6zlesmesinin fesih
onaylari ile iscilerin is akdinin feshinin onayl ve
disiplin kurulu kararlarinin onay yazilari

Guvenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasi talep

GUVENLIK-ARSIV yazilari

ARASTIRMASI . L .
Personelin yurt disi gecici gorevlendirme / kamu

kurum ve kuruluslarinda gecici olarak goéreviendirme
onaylari

Toplu is sb6zlesmesi, sosyal denge tazminati
5 sozlesmesi, personelin mali ve sosyal haklari ile
TOPLU SOZLESME bireysel is s6zlesmelerine iliskin imzalar



daha_ iyi bir gelecek

Birlik adina verilen hukuki gérisler ile mevzuat
incelemelerini iceren goris ve degerlendirmeler,

o1=18 Uluslararasi kuruluslarin baskan veya genel
GORUS-MEVZUAT .
iINCELEMES] sekreterine yazilan yazilar

Bluyltkelcilik, baskonsolosluk ve konsolosluklarla
yapilan yazismalar

ELCILIK YAZILARI Gorsel ve yazili basina yapilacak yazili aciklama
metinleri

Disiplin kurulu ve ylUksek disiplin kuruluna yapilan
havale ve karar onaylari,

Stratejik plan, bltce, kesin hesap, program, faaliyet

BASIN raporu, yénergeler ve tebliglerle ilgili calismalarin
ACIKLAMALARI - baslatilmasina ve yiliriitiilmesine iliskin yazi ve
PLAN/BUTCE/

onaylar
RAPOR



daha_ iyi bir gelecek

Komisyon kurulmasi, kaldirilmasi, komisyonda
gorev alacaklara veya goOrevilerine son
verileceklere iliskin olurlar,

KOMISYON-IZIN- Genel sekreter yardimcilarinin izin ve
GOREVLENDIRME géreviendirme onaylari,

Ozel kalem mdaddarligianidn harcamalarina iliskin
Imzalanacak yazi ve onaylar,

Baskanin gbrevinin basinda bulunmadigi
durumlarda baskan tarafindan imzalanmasi
gereken ancak 6zellik ve ivediligi sebebiyle
gecikmesinde sakinca bulunan yazilar ve onaylar

OZEL KALEM
HARCAMALARI




GENEL
SEKRETER
YARDIMCISI
TARAFINDAN
IMZALANACAK

YAZILAR

daha_ iyi bir gelecek

e Hizmet akisi ile ilgili Baskan adina yapilan dis yazismalar

e Genel sekreterin gorevinin basinda bulunmadig!r durumlarda genel
sekreter tarafindan imzalanmasi gereken ancak ozellik ve ivediligi
sebebiyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

e Valilige bagli birimlere, mahalli idarelere ya da resmi veya ozel
kurum ve kuruluslara Baskan adina gonderilen yazilar ile gercek
veya tizel kisilere Baskan adina gdénderilen rutin yazilar (tespit
tutanaklari, tahakkuk bildirimleri, tekit, bilgi ve belge isteme ve
gonderme yazilari, vb.)

e Kendisine bagli midurligin faaliyetiyle ilgili konularda kamu

kurum ve kuruluslarina yazilan_bilgilendirme yazilari




daha_ iyi bir gelecek

Mahkeme/icra dairelerince istenen bilgi ve belgelerin gonderilmesine, harcamalarin/

odemelerin yapilmasina, ara kararlarin yerine getirilmesine iliskin yazilar

Personelin mali ve ozliik haklariyla ilgili olarak mahkemeler ve icra daireleri,_vb. ile
yapilan yazismalar

Kendisine bagli mudurldgun muddir ve asti personeline iliskin yurt i¢ci gorevlendirme
onaylari

4734 sayili Kamu lhale Kanunu kapsamindaki siire uzatim olurlari

Basin Ilan Kurumu’'na ve Resmi Gazete'ye yapilan ilan_talep yazilari ile gazete, dergi
gibi bastli yayin alimi ve aboneligi onayi

Komisyon toplantilarina ve hazirliklarina iliskin olurlar ve yazilar

Kendisine bagli midiirliklerin harcamalarina iliskin yazi ve onaylar

Is avansi ve kredisi agilmasi ve kapanmasi yazi ve onaylari

Birim muddrleri ile diger tim personelin_izin, fazla ¢calisma ve goreviendirme onaylari

Staj taleplerine iliskin onaylar




MUDUR
TARAFINDAN
daha iyi bir geleceh IMZALANACAK
YAZILAR VE

ONAYLAR

e Middirlikler arasi yazismalar

o Midiurliuk i¢i talimat yazilari ve muhtelif duzenlemelere ait bilgilendirme
yazilari

e Mudlrluk goriis/miitalaa yazilari ile koordinasyon yazilari

e Odeme emri belgesini/muhasebe islem fisini gerceklestirme gérevlisi sifatiyla
imzalanacak yazilar ve onaylar

e ihale komisyon baskani _veya satin _alma sorumlusu_sifatiyla imzalanacak
yazilar ve onaylar,

e 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu’na gére yapilacak ihalelerde, zorunlu olan yazi,

belge ve raporlarin imzalanmasi




daha_ iyi bir gelecek

e Ozel, idari ve teknik sartnameler ve buna benzer tip sartnamelerin _yazi ve
onaylari,_

e Midurluk bunyesinde yuklenicilerin is ve islemlerinin takibi ile ilgili yazilar,

e Banka mutemet tayini yazilari

e Muddurluklerin, Birligin mevzuatinda belirtilen is ve islemlerin godrev ve
sorumluluklar kapsaminda yerine getirilmesine yonelik yazismalar ve onaylar







daha_ iyi bir gelecek

RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK
USUL VE ESASLAR HAKKINDA YONETMELIK

Cumhurbaskani1 Kararinin Tarihi : 9/6/2020 Sayis1 : 2646
Yayimlandigr Resmi Gazetenin Tarihi : 10/6/2020 Sayis1 : 31151




daha_ iyi bir gelecek

BOLUM

59

MADDE

e Genel Hikumler

e Belgenin Ozellikleri

e Belgenin Bolumleri

e Belgenin Cogaltilmasi, Gonderilmesi,
Alinmasi ve lade Edilmesi

e Cesitli ve Son Hukumler




daha_ iyi bir gelecek

e Belgenin Ozellikleri

EBYS-E-IMZA

e Resmi yazisma ortamlari (zorunlu héaller i1slak imza)
. TEK NUSHA
 Nusha sayisi (zorunlu haller 2)

EBYS
(A4) (210x297 mm)

Belgenin sekli 6zellikleri

EBYS
vazi tioi harf buvikligo l “Times New Roman” (12) veya
azi tipi ve hart buyukiugu '4‘ “Arial” (11) (gerekli hallerde 9)
' Belge ekleri SERBEST




e Belgenin Bolumleri

daha_ iyi bir gelecek %qa 24 a ‘a o

e Muhatap

e lIgi

e Metin

e Imza

e Ek

e Dagitim

e Olur

o Paraf

e Koordinasyon

.
Be@e‘de‘?/*"’*aﬁ‘*a‘b#gﬁeﬁ[.. it

e Gizlilik dereceli belgeler

e Stireli ve kisiye 6zel yazismalar
e Sayfa numarasi

o YUstreretermantart




e KOhu > Konu ile Standart Dosya Plani (SDP) uyumlu olmalidir.
Once SDP’ni tespit et!

daha_ iyi bir gelecek

e Belgenin icerigi hakkinda kisa ve 6z bilgi barindirir.

Sayl : E-87949798-602.08-25006
Konu : 2026 Yili Performans Programi Hazirliklari

E-87949798-602.08-25006

Belge hazirlama sdireci
& (elektronik, zorunlu/olagantistii) Z/0

Tlrkiye Cumhuriyeti
87949798 Devlet Teskilati Numarasi

602.08 Standart Dosya Plani Kodu

25006 Belge Kayit Numarasi




SDP Secme Neden Onemli

® "\ TURKIYE CUMHURIYETI

| Mehmet Akif KUMTEPE
\ %)) iCiSLERI BAKANLIGI
w3

m.akifkumtepe@belediye.gowir
Kalan oturum sdresi (dk): 00:28:49

Yazi isleri Midarlagi

Tirkiye Belediyeler Birligi

daha_ iyi bir gelecek | Sayfalarda Ara Dosya Klasér -> Klasér Evrak Yardim belgelerinde ara...

-]

iSLEM YAPACAKLARIM
. . ot iclar MGA S . Secili Klasér: Meclis Uyeleri
KAYIT ISLEMLERI T o
BiRiM EVRAK iSLEMLERI ‘ Klastr aramak igin enaz 3 karakter yaziniz 2025 @ : “ No | Konu Evrak Taribi | Tir Hazirlayan Birim Detay
] ) o " . - 4435  Meclis Gyesi kimlik karti Hk. 22.04.2025  Gelen Turkiye Belediyeler Birligi Bagkanhg @
POSTA iSLEMLERI Kapanms Konu | Vaka || Tamii m
) 4516  Kayip Kart 24.04.2025  Gelen Turkiye Belediyeler Birligi Bagkanhd @
ISLEM YAPTIKLARIM )
BB (2025) [000] Genel Igler (Genel)
. ) 4592  Weri Girig Sorumlusu 30.04.2025  Gelen Turkiye Belediyeler Birligi Bagkanhg ®
ARAMA ISLEMLERI B (2025) [010.03] Yonetmelikler
ROTA SLEMLER] B (2025) [010.04] Yonergeler 5145 Belediye Bagkan Rozeti 12.05.2025  Gelen Turkiye Belediyeler Birligi Bagkanhg @
) ) . B (2025) [010.10] Duyurular 5405 Mayis Ay Meclis Toplantisi 14.05.2025  Gelen Turkiye Belediyeler Birligi Bagkanhd: @
SISTEM ISLEMLERI
]
. . , (2025) [020] Olurlar 5406 Mayis Ayi Meclis Toplantisi 14052025  Gelen Tarkiye Belediyeler Birligi Bagkanlig -
DOSYA KLASOR ISLEMLERI I (2025) [030.02] Sozlesmeler
» 5453 Sticker Talebi 14.05.2025  Gelen Turkiye Belediyeler Birligi Bagkanhg @
I FEvrak Klasor BB (2025) [041] Brifing ve Bilgi Notlan
DAGITIM / HAVALE PLANI iSLEMLERI B (2025) [045.03] idari 5557  Mayis Ayl Meclis Toplantisi 15.05.2025  Gelen Turkiye Belediyeler Birligi Bagkanhg @
RAPOR B8 (2025) [051] Toplants ve Etkinlik Isler 5594 Mayis Ayt Meclis Toplantisi 1505.2025  Gelen Tarkiye Belediyeler Birligi Bagkanhd) =

5634 Mayis Ay Meclis Toplantisi 16.05.2025  Gelen Turkiye Belediyeler Birligi Bagkanhd @
(2025) [105.01] Meclis Uyeleri

L2022 D08 021 Davetye Clindem 10 20 50 100 Sayfa 1/ 6 (51 veri) 1 2 3 4

(%3]
[=3]
v

B (2025) [105.04] Meclis Kararlar
B (2025) [105.06.01] Toplantilar

I (2025) [105.06.02] Raporlar

B (2025) [110.01] Enciimen Uyeleri
BB (2025) [110.02] Davet ve Gindem

B (2025) [110.04] Encimen Kararlan




Evrak Olustururken SDP Secme

TURKIYE CUMHURIYETI Yazi Isleri Midirligii P Mehmet Akif KUMTEPE
i‘;i$LERi BAKANLIGI iy I ) M m.akifkumtepe@belediye.gowtr

Lirkive Bel seler Birl | Sok _ = - =
UIRLYE Detedlyeter bir e Kalan oturum siresi (dk): 00:29:22

daha iyi bir gelecek ‘Mm— Kayt islemleri -> Giden Evrak Yardim belgelerinde ara... E|
i5|.E|"w-"| YAPACAKLARIM
KAYIT iSLEMLER] B Ust Bilgiler A~ Girig Ekle Gariindm $ablon
> Gelen Burak Kayrk Bilgi Edinme Hakki | Ozel Hayatin Korunmasi | Kigiye Oze ) ) B i ) ’ B ) : : h ’

€ Giden Evrak Olugtur

Hizmete Ozel | Gizli | Cok Gizli

v Onay Olugtur Gunladir | Acele
T.C.
A Gorig Olugtur Standart Dosya Plant - Hasa TURKIYE BELEDIYELER BIRLIGI BASKANLIGI 1‘ z 4
Yazi Isleri Mudurligi

I
I

T o AT e A T

B Tebligat Olugtur
@ Olaganistii Evrak Olugtur ‘ standart Dosya Plani aramak igin enaz 3 karakter yaziniz n * ‘m Vaka

BiRiM EVRAK iSLEMLERI » GENEL ISLER (000-099)

_ . ] _ Sayi 40876864 -sdp-Otomatik Otomatik Tarih
»  BELEDIYE VE OZEL IDARE ISLERI (100-599) Konu -

¥ ARASTIRMA VE PLANLAMA ISLERI (600-619)

POSTA iSLEMLERI

iSLEM YAPTIKLARIM o
¥ BASIN VE HALKLA ILISKILER (620-839)
ARAMA iSLEMLERi »  HUKUK ISLERI (640-559)

_ o Metni b
ROTA iSLEMLERi b TEFTIS/DENETIM ISLERI (660-679) e |

i i . ¥ BILGI SISTEMLERI (700-719)
SISTEM ISLEMLERI

»  DIS ILISKILER (720-739)
DOSYA KLASOR ISLEMLERI keurrr b AVRUPA BIRLIGI ISLER] (740-749) |

DAGITIM / HAVALE PLANI iSLEMLERI » EMLAK VE YAPIM ISLERI (750-769) [ ]

¥ EGITIM ISLERI (770-799)
RAPOR EGITIM ISLERI (770-799)

» IDARI VE SOSYAL ISLER (800-819)

»  TANITIM VE YAYIN ISLERI (820-839)




Evrak Olustururken SDP Secme

daha_ iyi bir gelecek




daha_ iyi bir gelecek

Sayfalarda Ara
iSLEM YAPACAKLARIM
KAYIT iSLEMLERI
=» Gelen Evrak Kayd
€ Giden Evrak Olugtur
+ Onay Olugtur
2 Gonig Olugtur
"B Tebligat Olugtur

@ Olaganistii Evrak Olugtur
BiRiM EVRAK iSLEMLERI
POSTA iSLEMLERI

iSLEM YAPTIKLARIM

ARAMA iSLEMLERI

ROTA iSLEMLERI

SISTEM iSLEMLERI

DOSYA KLASOR iSLEMLERI

DAGITIM / HAVALE PLANI iSLEMLERI

RAPOR

TURKIYE CUMHURIYETI
ICISLERI BAKANLIGI

Evrak Olustururken SDP Secme

Kayut islemleri -> Giden Evrak

B Ust Bilgiler ~

Bilgi Edinme Hakki | Ozel Hayatin Korunmasi | Kigiye Oze

Hizmete Ozel | Gizli | Cok Gizli
Ginlidar | Acele

[105.02] Davet ve Giindem [x ]

Standart Dosya Plani aramak igin enaz 3 karakter yaziniz n * ‘ m Vaka

» GENEL ISLER (D00-0399)

~ BELEDIYE VE OZEL iDARE ISLERI (100-599)

[100] Belediye ve Ozel idare isleri (Genel) *

v [105] Meclis igleri
[105.01] Meclis Oyeleri *

[105.02] Davet ve Giindem

[105.03] Teklifler / C)nergeler

*
[105.04] Meclis Kararlan e
[105.05] Tutanaklar e

v [105.06] Meclis Komisyonlar
ki

[105.07] Odemeler

»

[105.99] Diger

Girig

Yazi isleri Midirtigi ®
Ekle Gordndm Sablon
- - -~ A - B I u
TC.
S TURKIYE BELEDIYELER BIRLIGI BASKANLIGI
Yazi Isler: Midurligia

I
Il

Sayi :4087[5864-105.02-&01114111{

Konu -

Metni burava vazimz. .. ]

Mehmet Akaf KUMTEPE
m.akitkumtepe@belediye.gowir
Kalan oturum sdresi (dk): 00:27:21

Yardim belgelerinde ara... n

1CC

v e i e vl

Otomatik Tarih

=]



Evrak Kapatirken SDP Secme

daha_ iyi bir gelecek




Evrak Kapatirken SDP Secme

daha_ iyi bir gelecek




Evrak Kapatirken SDP Secme

daha_ iyi bir gelecek




Evrak Kapatirken SDP Secme

daha_ iyi bir gelecek




Evrak Kapatirken SDP Secme

daha_ iyi bir gelecek

) —




Evrak Kapatirken SDP Secme

daha_ iyi bir gelecek




Evrak Kapatirken SDP Secme

daha_ iyi bir gelecek




*yazilyl imzalayacak makami tayin eder
*yvazinin/talebin kapanis ctimlesinin yazilis seklini belirler

e Muhatap

daha_ iyi bir gelecek

e belgenin gbnderildigi idareyi veya kisiyi belirtir.

Muhatap idare veya 6zel hukuk tlizel kisisi / buylik harf ve sonuna yénelme hal eki

iCISLERI BAKANLIGINA

Ihtiya¢c duyulmasi hélinde muhataba iliskin birim adi bilgileri parantez icinde ilk DETSIS

harfleri blylk digerleri kliciik harflerle bir alt satira yazilir

ICISLERI BAKANLIGINA
(Hukuk Hizmetleri Genel Muddrltgi)

Listede cikmayan kurumlar icin Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi’nden
o muhatap kurumun kodu bulunabilir (detsis.gov.tr)




daha_ iyi bir gelecek

ICISLERI BAKANLIGINA
(Emniyet Genel Muddrltigu)

EMNIYET GENEL MUDURLUGUNE




Muhatabin Adresine Yer Verilmesi Durumu:

daha_ iyi bir gelecek

METEOROLOJI GENEL MUDURLUGUNE
Kltukecl Alibey Caddesi No:4
06120 Kalaba, Kecioren/ANKARA

Muhatabin Gercek Kisi Olmasi Durumu:

Sayin Adi SOYADI
Devlet Denetleme Kurulu Baskani

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




Bagli, ilgili veya iliskili idarelere gbnderilecek belgeler dogrudan o idareye génderilebilir.

daha_ iyi bir gelecek

EMNIYET GENEL MUDURLUGUNE
VAKIFLAR GENEL MUDURLUGUNE
SOSYAL GUVENLIK KURUMU BASKANLIGINA

Ancak idarenin bagli veya ilgili oldugu idarenin bilgi sahibi olmasinin gerekli goéruldigu
durumlarda belge, s6z konusu bagli veya ilgili olunan idare araciligiyla génderilir.

KULTUR VE TURIZM BAKANLIGINA
(Vakiflar Genel Muddarligi)

ICISLERI BAKANLIGINA
(Emniyet Genel Mudiirltigu)




Birden fazla muhataba iletilecek dagitimli belgelerin muhatap béliimine “DAGITIM YERLERINE”
ibaresi yazilir

daha_ iyi bir gelecek

DAGITIM YERLERINE

Dagitim:
Dagitim Listesi (21 Muhatap)

DAGITIM LISTESI

Adalet Bakanligina

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

Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanligina
Genclik ve Spor Bakanligina

Hazine ve Maliye Bakanligina

Milli Egitim Bakanligina

Milli Savunma Bakanligina

Saglik Bakanligina

Sanayi ve Teknoloji Bakanligina

Tarim ve Orman Bakanligina

Ticaret Bakanligina

Ulastirma ve Altyapi! Bakanligina
Devlet Denetleme Kurulu Baskanligina
Milli Istihbarat Teskilati Baskanligina
Bilgi Teknolojileri ve lletisim Kurumu Baskanligina
Emniyet Genel Mudurlagtne

Gelir Idaresi Baskanligina

Sosyal Guvenlik Kurumu Baskanligina
Turkiye Is Kurumu Genel Mudurligine



daha_ iyi bir gelecek

o [lgi N Yazisma sureclerine iliskin asamalarin gorilmesi ve

bilinmesi acisindan 6nem arz etmektedir.

Belgenin baglantili oldugu diger belge veya belgelerin belirtildigi bélimdiir.

Ilginin birden fazla olmasi durumunda, belgeler énceki tarihli olandan baslanarak tarih
sirasina gore siralanir.

Ilgide, ilgi tutulan belgeyi génderen idarenin adi ile belgenin tarihi ve sayisi belirtilir.
Ancak ilgi tutulan belgenin, muhatap idarenin daha 6nce goénderdigi bir belge veya
muhatap idareye daha 6nce génderilen bir belge olmasi durumunda idare adi belirtiimez.
“... tarihli ve ... sayili ...” ibaresi kullanilir.

Ilgide belirtilen belge, muhatapta bulunmadigi durumlarda s6z konusu belge, ek olarak
muhatabina iletilebilir.

Ilgide belirtilen belge, gercek kisiden geliyorsa ilgi béltimu “... in ... tarihli
basvurusu/dilekcesi.” biciminde yazilir.

Gergek kisi ve tarih bilgisi bulunmayan basvuru/dilekge ilgi tutulmak istendiginde, ilgi
bolima “Isimsiz ve tarihsiz basvuru/dilekce.” biciminde yazilir.




T.C.
AiLE, CALISMA VE SOSYAL HIiZMETLER BAKANLIGI
Calisma Genel Miidiirliigii

daha_ iyi bir gelecek

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGINA
(Personel ve Prensipler Genel Madurliigu)

llgi : a) Ticaret Bakanliginin (Personel Genel Middrligu) 01.09.2019 tarihli ve E-35799330-902.02-
1042579 sayili yazisi.
b) 12.09.2019 tarihli ve E-41515602-902.02-1014125 sayili yazimiz.
c) Sosyal Glvenlik Kurumu Baskanliginin 20.09.2019 tarihli ve E-13930610-902.02-1458755
sayill yazisi.
¢) 30.09.2019 tarihli ve E-74073113-902.02-159789 say!1li yaziniz.
d) Adi SOYADI’'nin 10.08.2019 tarihli dilekgesi.

Ek:

1- Ilgi (a) Yazi (2 Sayfa)

2- 1llgi (c) Yazi (1 Sayfa)

3- 1lgi (d) Dilekce (2 Sayfa)




_ Metin alani ile ilgili sekil sartlarinin disinda “bir st yazinin
e Metin > metin bolimundn nasil kurgulanmasi, ele alinmasi ve
olusturulmasi gerektigi” konusunda asagidaki senaryodan
yararlanabilirsiniz.

daha_ iyi bir gelecek

e Bir st yaziyi temelde 2-3 bélimde ele alabiliriz. Yazi baska bir yaziyla/belge ile
ilgiliyse ve bu ilgi olarak eklenecekse bolimlendirme sayisi 2'den fazla olacaktir.

e Bu durumda ilk olarak ilgi tarihli ve sayili yaziya iliskin kisa bir aciklama ve o yaziya
dogrudan atif yapilmalidir (Birinci B6ltim).

e llgi gbsterilen yazi bir bilgi-belge, aciklama vb. bir talep iceriyorsa, bunlara yonelik ne
yapildigi/hangi bilginin verildigi/hangi agiklamanin yapilacagi hususlari sonraki b6lim-
bélimlerde gdsterilir (Ikinci/Ucgtncu...Bolim).

e ‘L. arz/rica ederim” seklindeki kapanis ctimlesi ile yazi sonlandirilir (Son Bd6lim).




daha_ iyi bir gelecek

Ilgi - 10.09.2025 tarihli ve E-86081121-000-25736 sayili yaz1.

Ilgi tarihli ve sayili vazi ile Birligimiz ve Filistin Yerel Yénetimler Birligi (APLA) arasinda
vapilan 1stisareler sonucunda talep edilen 6ncelikl egitim konular: Mudirliginize 1letilmastir

S0z konusu programin planlanmasina vonelik olarak egitim tarthleri. modillen, siires1 ve
efitmenlere 1liskin hususlarin degerlendirilmesi amaciyla 18 Evylidl 2025 Persembe giini saat 10:00°da
Birligimiz (. Kat toplanti salonunda ortak bar istisare toplantisi vapilmasi planlanmistir.

Geregini bilgilerinize arz ederim.

Doc. Dr. Yahva Can DUERA
Dis Iliskiler Miidir V.




daha_ iyi bir gelecek

YAZI ISLERI MUDURLUGUNE

Ilgi  :25.08.2025 tarihli ve E-40876864-051-25341 sayili yaz1.

Ilgi tarthli ve savili vazida Birlik encimen toplantisinda gorisiilmesi gereken konulann
Miidiirligiiniize iletilmesi talep edilmisgtir.

Evlil ayit icensinde gerceklestirilecek olan Birlik enciimen toplantisina Awvrupa Konsevi
tarafindan gelistirilen Avrupa Yonetisim Mikemmelligs Markasinin (ELoGE- European Label of
Governance Excellence (ELoGE) Tirkive'de verilmesine iliskin  faalivetlennn  Barligimizce
yiritilebilmes: icin Avrupa Konsevi ile vapilacak sartli bagis’hibe anlasmasinin kabul edilmes: ve
anlasmanin imzalanmas1 icin Birlik Baskanina vetki venilmes: konusunun Meclis glindemine alinmasi
hususunun eklenmesi gerekmektedir.

Geregini bilgilerinize arz ederim.

Doc. Dr. Yahya Can DURA
Dis Hiskiler Miidiir V.




daha_ iyi bir gelecek

MALI HIZMETLER MUDURLUGUNE

[lgi :18.08.2025 tarihli ve E-56902713-000-25262 sayih yazimz.

Ilgi tarthli ve sayili vazi ile 15.07.2025 - 14.08.2025 tarthleri arasinda vapilan deprem bélges:
harcamalarinin Miudiirldgiinize bildirilmes: istenmektedir.

Stratejn Gelistirme Miudirligi olarak bahse konu tarith araliginda deprem bélgesine vonelik bar
harcama vapilmamistir

Geregini bilgilerimze arz ederim.

Doc. Dr. Yahya Can DURA
Strateqn Gelistirme Mudiirii




daha_ iyi bir gelecek

DAGITIM YERLERINE

Tiirkiye Belediyeler Birligi (TBB) Baskan Vekili Sn. Vahap SECER’e, Agustos ay1 icerisinde
kurum tamtimina ybnelik kapsamli bir sunum gerceklestirilmesi planlanmaktadar.

Bu dogrultuda, meveut TBB Brifingimin Temmuz ayi sonu itibariyla giincel bilgileri icerecek
sekilde revize edilmesi amaciyla hazirlik calismalarina baglanmstar.

Giincelleme calismalari 1¢cin https://124.1m/RQ4M baglantisindan erisilebilecek sunum dosyasinin,

ekli "Sorumluluk Tablosu"nda belirtilen slayt numaralarina uygun sekilde 30 Temmuz 2025 tarthine
kadar tamamlanmasi gerekmektedir.

Geregini dnemle rica ederim.

Ulas ALTUN
Genel Sekreter Yardimeisi




daha_ iyi bir gelecek

e Sayilar, rakamla veya harfle yazilabilir. Gerekli gériilmesi halinde sayilar rakamla
yazildiktan sonra parantez icinde harfle de gdsterilebilir.

o DOrt ve dortten cok haneli sayilar sondan sayilmak Uzere Gg¢li gruplara ayrilarak
yazilir ve araya nokta (.) isareti konulur (Ornek: 1.452; 25.126, 326.197). Sayilarda
kesirler virgdl (,) ile ayrilir (Ornek: 10.545,72).

e Belge icinde zorunlu olmadikca yabanci kelimeye yer verilmez, verildigi durumda ise
parantez icinde anlami belirtilir.

e Yabanci dille yazilan belgenin Tlrkce tercimesi olusturulur ve yabanci dille hazirlanan
belge ile iliskilendirilerek saklanir.

e Metin icinde yer alan alintilar tirnak icinde ve/veya egik (italik) olarak yazilabilir.
e Metin icinde harfler kullanilarak maddelendirmeye/numaralandirmaya ihtiyac

duyuldugunda, Tlrk alfabesinde yer alan blitiin kiiclik harfler kendilerinden sonra
kapama parantez isareti “)” konularak kullanilir.

e Metin icinde kisaltma kullanilacak ise ifadenin ilk kullanildigi yerde acik bicimi, sonra
parantez icinde kisaltilmis bigcimi yazilir.




daha_ iyi bir gelecek

Metnin son bolimdu

> arz ve rica meselesi :)

Yazisma yapan makamlar arasindaki hiyerarsi yoninden

e alt makamlara “... rica ederim.”,

e (ist ve ayni diizeydeki makamlara “... arz ederim.” ibaresiyle bitirilir.

e list, ayni dliizey ve alt makamlara birlikte dagitimli olarak yapilan yazismalar “... arz ve rica
ederim.” veya “... arz/rica ederim.” ibaresiyle bitirilir.

Muhatap kisminda ikinci satirda parantez icerisinde birim veya idare ismi belirtilen
yazismalar

e birinci satirda yer alan muhatap idare dikkate alinarak arz veya rica ibarelerinden uygun olani
ile bitirilir.

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

Muhatabi gercek kisi olan yazismalar “Sayqgilarimla.”, “lyi dileklerimle.” veya “Bilgilerinize sunulur.”
ibareleriyle bitirilebilir.




daha_ iyi bir gelecek

GEREGI VE BILGI IFADELERININ KULLANIMI

Bilgilerini ve geregini rica ederim.

Bilgilerini rica ederim.

Hiyerarsi Yoniinden Alt Idare veya Birimle

Geregini rica ederim.

Yapilan Yazismalarda

Geregini bil&'lerinize arz ederim.

ﬂ_Hiyerarsi Yéniinden Ust ve Ayni Diizeydek:i_

Bilgilerini ve geregini arz ederim.

Idare veya Birimle Yapilan Yazismalarda

Bilgilerinize arz ederim.

Bilgilerini ve geregini arz ve rica ederim.

Hiyerarsi Yoniinden Ust, Aym ve Alt

Geregini arz ve rica ederim.

Diizeydeki Idare veya Birimle Yapilan

Bilgilerini arz ve rica ederim.

Yazismalarda




daha_ iyi bir gelecek

e Imza > [IMZA NEDEN AD-SOYADIN USTUNDEKI BOSLUGA ATILIR????

Resmi yazisma surecinde, imza yetkisi bulunan goérevlilere idarece glvenli elektronik
iImza temin edilir.

e Zorunlu héallerde veya olaganusti durumlarda imza, ad ve soyadin lizerinde birakilan

bosluga el yazisiyla atilir. El yazisiyla atilan imza, kaybolmayacak ve kagida islemesini
saglayacak mavi renkli kalemle atilir.

Belgeyi imzalayacak olan makam, muhatap idarenin ast-iist iliskisi, belgenin icerigi
ve 6nem derecesi dikkate alinarak hazirlanacak olan ve yetkili makamlarca uygun
gorilen imza yetkileri ve/veya yetki devri yénergesine gore seclilir.

Belgeyi imza yetkisi devredilen makam imzaladiginda; Suat YILDIZ
_ | _ Baskan a.
Ic yazigsmalarda yetki devredenin unvani kullaniimaz. Genel Sekreter

Belge vekéaleten imzalandiginda;

Doc. Dr. Yahya Can DURA
Dis Iliskiler Mudir V




IKI YETKILININ BIRLIKTE IMZALADIGI BELGE ORNEGI

daha_ iyi bir gelecek

Adi SOYADI Ads S0YADI
Genel Midir Yardimeis Devlet Malzeme Ofizi Genel Middiara
2 1

€

IKIDEN FAZLA YETKILININ BIRLIKTE IMZALADIGI BELGE ORNEGI

Adi SOYADI Adi S0YADI Adi SOYADI
Devlet Malzeme Ofisi Genel Midard Genel Midir Yardimeist Kalite Kontrol Daire Bagkani
1 2 3




daha_ iyi bir gelecek

e Elektronik ortamda hazirlanan rapor veya benzeri bir belge, sorumlulugu bulunan yetkili
veya yetkililer tarafindan gdvenli elektronik imza ile imzalanir.

e Zorunlu héallerde veya olagantistiu durumlarda rapor ya da benzeri bir belgenin
hazirlanmasi halinde, belgede sorumlulugu bulunan yetkili veya yetkililer tarafindan son
sayfa imzalanir, son sayfadan Oonceki sayfalar ise imza sahibi veya imza sahipleri
tarafindan ya imzalanir ya da paraflanir.

e Zorunlu héallerde veya olagantistiu durumlarda Ust yaziya iliskin olarak idare tarafindan
hazirlanan ekler, imza sahibi veya imza sahiplerinden en az biri tarafindan imzalanir ya
da paraflanir veyahut paraf zincirinde yer alanlarin en az biri tarafindan paraflanir.

e Zorunlu héallerde veya olagantstiu durumlarda hazirlanan dagitimli belgelerde,

niishalarin her biri ilgili makam tarafindan imzalanabilecegi gibi imzalanan bir niisha
cogaltilarak da muhataplara génderilebilir.




daha_ iyi bir gelecek

e £k

>

e Tek ekli belge:
Ek: Kararname Taslagi! (13 Sayfa)

e Cok ekli belge:

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

e Ekin Liste Olarak Diizenlenmesi Durumu: EK listesi yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa
ayri bir sayfada, “EK LISTESI” baslh§: altinda yazilir ve iUst yazida “Ek: Ek Listesi” seklinde

gosterilir

Ek: Ek Listesi (7 Adet)

_ EK LISTESI
- llgi (a) Yazi (3 Sayfa)
- llgi (b) Yazi (5 Sayfa)
- llgi (c) Yazi (2 Sayfa)
- Basvuru Formu (1 Sayfa)
- Aktivasyon Formu (1 Sayfa)
- API Destegine iliskin Taahhttname (1 Sayfa)
- Entegrasyon Destegine Iliskin Taahhiitname (3 Sayfa)

\ICDU'I-bCJOI\)H

e Birden fazla ek olmasi durumunda eklerin lizerinde ek numarasi, yazi alaninin sag Ust
késesinde belirtilir (Ornek: EK-1, EK-2).



daha_ iyi bir gelecek

« Belge eklerinin muhataba géonderilmedigi durum:

“Ek konulmad1” “Ek-... konulmad1”

o Ust yaziyla birlikte gonderilemeyen veya alinamayan belge ekleri tst yaziyla
lliskilendirilmek suretiyle Ust yazidan ayri olarak gonderilebilir veya alinabilir.

Ek:
1- llgi Yazi (1 Sayfa)
2- Dosya (1 Adet)

Dagitim:

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

Milli Savunma Bakanligina (Ekler Konulmadt)




e Dagitim

>

e | e Belgenin birden fazla muhataba génderilmesi durumunda dagitim bélimdine yer verilir.
aha_ iyi bir gelecek

Dagitim:
Adalet Bakanlifina
Hazine ve Maliye Bakanhifina

Dagitimin Geregi ve Bilgi Seklinde Olmasi Durumu:

Dagitim:

Geregi: Bilg:

Hazine ve Maliye Bakanlhigina Tiirkiye Biiyiik Mullet Meclisi Bagkanligina
I¢igleri Bakanligina

e Dagitim boliimi yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa “Dagitim:” basli§i altina “DAGITIM
LISTESI” yazilir ve ayri bir sayfada “DAGITIM LISTESI” basli§i altinda gdésterilir. Ancak
gerekli hallerde dagitim listesi “Ek” olarak da (st yaziya eklenebilir

Dagitim: Ek:

Dagitim Listesi (10 Muhatap) 1- Yonetmelik Taslagl (12 Sayfa)
2- Dagitim Listesi (22 Muhatap)

DAGITIM LISTESI

Adalet Bakanligina

Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanligina
Cevre ve Sehircilik Bakanligina

Disisleri Bakanligina

Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanligina

Genclik ve Spor Bakanligina

Hazine ve Maliye Bakanligina

Milli Egitim Bakanligina

Milli Savunma Bakanligina

Saglhk Bakanligina



daha_ iyi bir gelecek

e Olur e Oluru teklif eden birim ile olur alilnan makam arasinda baska makamlar varsa
bunlar olura katilabilir ve “Uygun gdérisle arz ederim.” ibaresi yazilir.

e Zorunlu héallerde veya olagantsti durumlarda hazirlanan olur yazilarinda ise
“Uygun gorlsle arz ederim.” ibaresinin altina ilgili makam tarafindan tarih yazilir

IDARI ISLER BASKANLIGI MAKAMINA

BAKANLIE MAKAMINA
Adi SOYADI
Strateji Gelistirme Bagkam
Adi SOYADI
Hukuk ve Mevzuat Genel Miidiirii
Uygun gorigle arz ederim.
Adi S0YADI
Bakan Yardimeisi
OLUR
Adi SOYADI
Idari Isler Baskan
OLUER
Adi SOYADI

Bakan




o Koordinasyon e /dare icinde birden fazla birimin is birligi ile hazirlanan ve yetkili makamin
Imzasina sunulan belgelerde belgeyi haz:rlayan birime ait paraf
> hiyerarsisinden sonra “Koordinasyon” secimi yapilir ve is birligine dahil
olan ilgililerin unvanlari, adlari ve soyadlari belirtilir

daha_ iyi bir gelecek

07.08.2019 Miihendis : Adi SOYADI (Paraf)
07.08.2019 Sube Miidiirii.  : Adi1 SOYADI (Paraf)
07.08.2019 Daire Baskan1  : Adi SOYADI (Paraf)

Koordinasyon :
08.08.2019 Daire Bagkam1  : Adi SOYADI (Paraf)




e Gizlilik dereceli belgeler
>

daha_ iyi bir gelecek

e Belgenin imzacisi olan yetkili makam, belgeye ait gizlilik derecesinin belirlenmesinden
sorumludur.

e« Hizmete Ozel, en alt seviyedeki gizlilik derecesidir. Bu ibare, icerigi itibariyla daha st gizlilik
derecelerini gerektirmeyen, ancak yalnizca gorev geregi bilmesi gereken kisilerle sinirli

kalmasi gereken bilgi ve belgeler icin kullanilir. ELEKTRONIK ORTAMDA HAZIRLANIR-
SAKLANIR.

e Gizli, Gizli, ikinci duizey gizlilik derecesidir. Izinsiz aciklandijinda veya yetkisiz kisilerce
ogremldlglnde devletin guvenlik, istihbarat, kamu dlzeni veya menfaatlerine zarar verebilecek
bilgi ve belgeleri ifade eder. FIZIKSEL ORTAMDA HAZIRLANIR-SAKLANIR.

e Cok Gizli, en st seviye gizlilik derecesidir. Agiga ¢citkmasi veya yetkisiz kisilerce ele gecirilmesi
devletin guvenllk ve cikarlarina hayati derecede zarar verebilecek bilgi ve belgeler icin
kullantlir. FIZIKSEL ORTAMDA HAZIRLANIR-SAKLANIR.




e Slreli ve kisiye 0zel yazismalar
>

daha_ iyi bir gelecek

o« “ACELE” ibaresi tasiyan belgeye derhéal ve suratle; “GUNLUDUR” ibaresi tasiyan belgeye
belirtilen sure icinde cevap verilir.

e “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresi yazi alaninin sag tst kosesinde kirmizi renkli olarak
belirtilir.

e “KISIYE OZEL’ ibaresi, belgenin ilgilisine teslim edilmesini ve sonrasinda yuruttlecek slreci
iIfade eder. Bu belgenln zarfi acllmadan zarf uzerinde yer alan bilgiler, yetkili birimce EBYS’ye
kaydedilir ve ilgilisine teslim edilir. “KiSIYE OZEL” ibaresi tasiyan belge tizerinde yalnizca ilgili
kKisi tasarruf hakkina sahiptir ve ilgilinin talebi ile EBYS’ye kaydedilir.

e Sayfa numarasi
>

e Birden fazla sayfa tutan belgelere sayfa numarasi verilir. Sayfa numarasi, iletisim bilgilerinin
altinda ve sayfanin ortasinda, toplam sayfa sayisinin kacincisi oldugunu gosterecek sekilde
belirtilir.

Bu belge, giivenl elektronik imza ile imzalanmigtir.
Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KILMNO-PRSTUV  Belge Dogrulama Adresi: https://www turkive gov tr/adaletbakanligi-ebys
T.C. Adalet Bakanligi 06659 Kizilay-Cankaya- ANKARA Bilgiicin:  Adi SOYADI  Elzigs RS
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan  gegadieee
e-Posta: ____________(@adalet gov.ir Internet Adresi: www adalet gov ir %‘l Eﬁ,
Kep Adresi: adalet@hs01 kep tr Telefon No: (0312) 1234567  miaiise
1/2




e Belgenin Cogaltilmasi, Gonderilmesi, Alinmasi ve Iade Edilmesi

daha_ iyi bir gelecek

e Fiziksel ortamda hazirlanan bir belgeden 6rnek cikartilmasi halinde, cogaltilan
belgenin uygun bir yerine “ASLI GIBIDIR” ibaresi konulur ve yetkilendirilmis
gorevli tarafindan ad, soyad, unvan ve tarih belirtiilmek suretiyle imzalanir. Bu
sekilde cogaltilan belge, asil belge gibi kabul edilir.

« Muhatabina elektronik olarak iletiminin mimkidn olmadigr durumlarda,
yetkilendirilmis gorevliler tarafindan ciktisi alinan guvenli elektronik imzali belge,
elektronik ortamdaki aslina erisim amaci ile fiziksel ortamda gonderilir.




e Gorus, bilgi ve belge taleplerinde siire

daha_ iyi bir gelecek

e Idare ici ve idare disi goris, bilgi ve belge talep yazilari gunli yazilir. Idareler,
Hgill mevzuattaki 0zel hukimler sakli kalmak kaydiyla slire belirtilmeyen belge
taleplerini, talebin kendilerine ulasmasindan itibaren en gec bes is gunu; sure
belirtilmeyen bilgi ve gorus taleplerini ise talebin kendilerine ulasmasindan
itibaren en gec on bes is gunu icinde yerine getirir.

e Talebin ulastigl tarih, elektronik ortamda gelen talepler icin ilgili yazinin

EBYS’ye giris kaydinin yapildigi zamani; fiziksel ortamda gelen talepler icin
Ise ilgili yazinin EBYS’ye veya kurumsal belge kayit sistemine girdigi zamani
Ifade eder.




e Tekit vazisi
e Belgeye siuresi icinde cevap verilmemesi durumunda muhataba tekit yazisi
daha_ iyi bir gelecek yaz | Iablllr

ACELE

Say1 + E-69471265-903.04-142006 29.08.2019
Konu : Tekit Yazisi

SOSYAL GUVENLIK KURUMU BASKANLIGINA
Ilgi : 29.07.2019 tarihli ve E-69471265-903.04-134867 sayil1 yazimiz.

Ilgi yazimiza bes giin icinde cevap verilmesi hususunda geregini tekiden rica ederim.

e Uyegun vazilmavan belgeler

« Bu YOnetmelige uygun olarak yazilmayan belgelere verilecek cevabi
yazilarda, bu Yonetmeligin ilgili maddeleri belirtilmek suretiyle muhatap

uyarilabilir.

e SOz konusu durumun devam etmesi halinde, sureli belgeler haric muteakip
belgeler gerekcesi belirtilerek 1ade edilebilir.



e LK BILGI

Evrak Kaydetme ve Havale




Evrak Kaydetme ve Havale Etme
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