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ORDU BU_YGK$EI-[1R BELEDIYE BASKANLIGI
Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanlig
Yazi Isleri ve Arsiv Sube Miidirltgii

Sayt : 35018138-010.05- 197 28./04/2015
Konu : Resmi Yazigma Kurallar

TEBLIG NO
2015/04

DOSYA

ORDU l?l'JYl"JKSEHiR BELEDiYE BASKANLIGI
RESMi YAZISMA KURALLARI YONERGESI

BiRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tammlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci; 02.02.2015 tarihli ve 29255 sayih Resmi
Gazetede yaymmlanan, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yénetmelik” hiikiimlerine gore Belediyemizde uygulanacak olan resmi yazigma kurallarini
belirlemek, bilgi ve belge aligveriginin saghkli, hizli ve giivenli bir bigimde yiiritiilmesini
saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge esaslari, Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskanlhigina bagh
birimlerin kurum i¢i ve kurum disi yazigmalarim kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 5216 sayil Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu'nun 18’inci
maddesinin (a), (b), (d) ve (e) bentlerine ile 02.02.2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik’in 33’iincii maddesinin 1’inci fikrasina dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede gegen;

a) Belediye: Ordu Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Bagkanlik: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Bagkanhgin,

¢) Bagkan: Ordu Biiytiksehir Belediye Bagkanini,

¢) Genel Sekreter: Ordu Biiytiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

d) Migili Genel Sekreter Yardimeisi: Gérev boliimiinde birimin bagli bulundugu
Genel Sekreter Yardimceisini,

¢) Daire Bagkam: Ordu Biiyiiksehir Belediyesindeki Daire Bagkanlarini,

) Birim: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi biinyesindeki Amirlik, Seflik, Sube Miidiirlig,
Ozel Kalem Miidiirliigii, Baskan Damigmanligi, Daire Bagkanligi, Genel Sekreter
Yardimeihigl, Birinci Hukuk Miisavirligi, Teftis Kurulu Bagkanlig1, Genel Sekreterligi ve
Baskanlig1,

g) Birim Amiri: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi biinyesindeki birimlerin en st
yOneticisini,
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g) Birim Amiri: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi biinyesindeki birimlerin en st
yoneticisini,

g) Dagitim Plani: Bu yonerge kapsaminda belirlenmis muhatap gruplarin,

h) Aidiyet Zinciri: Belgenin hazirlanmasindan tasfiyesine kadar olan siireci,

1) Belge: Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal fonksiyonun veya kurumsal iglemin
yerine getirilmesi i¢in alinmis ya da idare tarafindan hazirlanmus; igerik, iligki ve formati ile
ait oldugu fonksiyon veya islem igin delil teskil ederek aidiyet zincirini muhafaza eden, el
yazis1 ya da giivenli elektronik imza ile imzalanmig ve EBYS ya da kurumsal belge kayit
sistemleri i¢inde kayit altina alinmug her tiirlii kayith bilgi veya dokiimant,

i) Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS): Bagbakanlik tarafindan
yiiriitiilen Elektronik Kamu Bilgi Yonetim Sistemi (KAYSIiS)nde yer alan ve idarelerin
merkez, tasra ve yurtdisi teskilatindaki birimlerinin Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilati
Numarasi ile tanimlandigr alt sistemi,

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

k) Elektronik Belge Yinetim Sistemi (EBYS): idarelerin faaliyetlerini yerine
getirirken olusturduklari her tiirlii dokiimantasyonun igerisinden idare faaliyetlerinin delili
olabilecek belgelerin ayiklanarak bunlarin igerik, dstveri, format ve iliskisel ozelliklerini
koruyan, belgelerin ait oldugu fonksiyon veya islem igin delil teskil eden ve aidiyet zinciri
icerisindeki yonetimini elektronik ortamda saglayan sistemi,

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

m) Elektronik Onay: Giivenli elektronik imza kullanilmayan durumlarda paraf yerine
gececek kaydin elektronik ortamda alinmasini,

n) Elektronik ortam: EBYS ya da kurumsal belge kayit sistemleri igerisinde bilgi,
belge veya dokiimanlarin hazirlandigi ve kayith oldugu her tiirli bilgi ve iletisim teknolojisi
aracglarini,

o) Elektronik Sertifika Hizmet Saglayicisi: 15.01.2004 tarihli ve 5070 sayili
Elektronik imza Kanununa uygun sekilde elektronik sertifika, zaman damgas1 ve elektronik
imzalarla ilgili hizmetleri saglayan idareler ile gercek veya dzel hukuk tiizel kigilerini,

6) Elektronik Sifreleme Sertifikasi: Elektronik belgelerin sifrelenmesi amaciyla
yetkili elektronik sertifika hizmet saglayicilari tarafindan iiretilen elektronik sertifikayi,

p) Elektronik Veri: Elektronik, optik veya benzeri yollarla tretilen, taginan veya
saklanan kayitlari,

r) e-Yazisma Teknik Rehberi: Elektronik ortamda yapilacak resmi yazigmalar
kapsaminda olusturulan belgelerin yapist, formati, imzalama ve sifreleme mekanizmalari gibi
teknik hususlari tammlayan ve Basbakanligin uygun goriisii alinarak Kalkinma Bakanlig:
tarafindan yayimlanan rehberi,

s) Fiziksel Ortam: Kagit ortaminda yapilan islemleri,

s) Form: Bi¢imli belgeyi,

t) Format: Elektronik dosya tiirlerini,

u) Giinliik Rapor (Log): EBYS'de yapilan ekleme, degistirme, silme, arama,
goriintiileme, gdnderme ve alma gibi islemlerin hangi EBYS elemani iizerinde ve kimin
tarafindan gerceklestirildigi ile islemin gergeklestirildigi tarih ve zaman bilgisini ihtiva eden
kayitlari,

ii) Giivenli Elektronik imza: Miinhasiran imza sahibine bagh olan, sadece imza
sahibinin tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza olusturma araci ile olusturulan,
nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve imzalanmis elektronik
veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadigimin tespitini saglayan elektronik
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N 'v) Imza Olusturma Araci: Elektronik imza olusturmak iizere, imza olusturma
verisini kullanan yazilim veya donanim aracini,
. y) Imza Olusturma Verisi: Imza sahibine ait olan, imza sahibi tarafindan elektronik
imza olusturma amaciyla kullanilan ve bir esi daha olmayan sifreler, kriptografik gizli
anahtarlar gibi verileri,

z) Imza Sahibi: Fiziksel ortamda iiretilen belgeyi imzalayan veya elektronik imza
olusturmak amaciyla bir imza olugturma aracim kullanan gergek kisiyi,

aa) Resmi Yazigsma: Birimlerim kendi i¢lerinde, birbirleriyle veya gercek ya da tiizel
kisiler ile iletisim saglamak amaciyla fiziksel ortamda veya giivenli elektronik imza
kullanarak elektronik ortamda yiiriittiikleri siireci,

bb) Standart Dosya Plani: Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan
veya alinan belgelerin iiretim yerleri ile olan iligkisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina
gore dosyalanmasini saglamak amaciyla gelistirilen ve Bagbakanlik tarafindan yayimlanan
siniflama semasini,

cc) Ustveri (Metadata): Bir belgeyi tammlayan génderici, konu, tarih, say1 ve benzeri
bilgileri,

¢¢) Ust Yazi: Belgenin, varsa ek listesi ve dagitim listesi dahil, ek harig kismuni,

dd) Yetkili Makam: Mevzuattala (Kanun, Kanun Hitkmiinde Kararname, Tiizik,
Yonetmelik ve diger diizenleyici islemler ile Birimlerin Gorev ve Calisma Yonetmelikleri ve
Ordu Biiyiiksehir Belediyesi imza Yetkileri Yonergesi) kendisine verilen gorevleri yerine
getirme hususunda yiiriitme ve karar verme yetkisine sahip Birim Amirlerlerini,

ee) Zaman damgast: Bir elektronik verinin, tiretildigi, degistirildigi, gonderildigi,
alindigi ve/veya kaydedildigi zamanin tespit edilmesi amaciyla elektronik sertifika hizmet
saglayicisi tarafindan giivenli elektronik imza ile dogrulanan zaman kaydini,

ff) Giden Evrak: Belediyemiz birimlerinden diger kurum, kurulus ve kisilere
gonderilen belgeyi,

09) Gelen Evrak: Diger kurum, kurulug ve kisilerden belediyemize gelen belgeyi,

gg) I¢ Yazisma: Belediyemizin birimleri arasinda yapilan yazigmalari,

hh) Dis Yazisma: Belediyemiz birimleri ile diger kurum, kurulus ve kisiler arasinda
yapilan yazismalari,

ifade eder.
iKiNCi BOLUM
Belge Ozellikleri
Niisha Sayisi

MADDE 5- (1) Muhataba gonderilmek tizere fiziksel ortamda hazirlanan belgeler,
parafli niishasi hazirlayan birimde kalacak sekilde en az iki niisha diizenlenir.

Belgenin sekli ozellikleri

MADDE 6- (1) Belgelerin A4 (210x297 mm) boyutundaki kagida ¢ikti alinacak
sekilde hazirlanmasi esastir.

(2) Belge ekleri farkli form, format veya ebatlarda hazirlanabilir.

(3) Ust yazilarda kagidin bir yiizii kullanilr. Ancak iist yazinin ekleri i¢in kagidin her
iki yiizii de kullamlabilir.

Yaz tipi ve harf bityiikliigii
MADDE 7- (1) Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde "Times New Roman” veya

"Arial" yazi tipi normal yaz stilinde kullanilir. Harf biiyiikligiiniin Times New Roman igin
12 punto, Arial igin 11 punto olmasi esastir. Ancak gerekli hallerde metinde harf b“i'lyﬁkliigii 9
puntoya, iletisim bilgilerinin yaziminda ise 8 puntoya kadar disriilebilir. Ustyaz1 eki
mahiyetindeki, farkli form, format veya ebatlarda hazirlanan rapor, analiz ve benzeri
metinlerde farkl yazi tipi ve harf biiyiikliigii kullanlabilir.

(2) Metin i¢inde yer alan alintilar tirnak iginde ve egik (italik) olarak yazilabilir.
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UCUNCU BOLUM
Belgenin Boliimleri
Yazi alam
MADDE 8- (1) Belgenin yazi alanmi sayfanin iist, alt, sol ve sag kenarindan 2.5 cm
bosluk birakilarak diizenlenir. |
(2) Yazi alam disina sayfa numarasi ve varsa ek numarasi harig higbir ifade veya ibare
yazilmaz.
Bashk
MADDE 9- (1) Baslik (antet), belgeyi gonderen idarenin adinin belirtildigi bolimdiir.
(2) Baslik, belgenin yazi alaminin iist kismina ortalanarak yazilir. ik satira "T.C."
kisaltmasi, ikinci satira idarenin adi biiyiik harflerle “ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYE
BASKANLIGI” seklinde ve iigiincii satira birimin adi ilk harfleri biiyiik digerleri kiigiik
harflerle ortalanarak yazilir. Dordiincii satira alt birimin ad, ilk harfleri biiytik digerleri kiigiik
olacak sekilde ortalanarak yazilir.
(3) Bashigin yaziminda DETSIS'te yer alan baglik kayitlari esas alinir.

BASLIK ORNEKLERI

T.C.
ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Yaz Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanhgi
Yazi Isleri ve Arsiv Sube Mudiirltigii

T.C.
ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanh
idari Isler ve Tesisler Sube Miidiirligi

T
ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Teftis Kurulu Bagkanlig1

T,
ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Birinci Hukuk Miisavirligi

T.C.
ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Ozel Kalem Mudiirlagt

Say1 _

MADDE 10- (1) Belgelerde say1 bulunmasi zorunludur. "Sayr:" sirasiyla; DETSIS'te
belirtilen Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilati Numarasi, standart dosya plam kodu ile belge
kayit numarasindan olugur ve bunlarin arasina kisa ¢izgi isareti (-) konulur

(2) "Say1:" belge iizerindeki tiim imzalar tamamlandiktan sonra tarih ile aym anda
verilir.

(3) "Sayr:" yan basligi, baghgmn son satirindan itibaren iki satir bosluk birakilarak ve
yazi alaninin solundan baglanarak yazilir.

(4) Belgede hem birim evrak bolimii hem de genel evrak tarafindan verilen kayit
numarast bulunmast halinde araya egik ¢izgi (/) isareti konulur. Bu tiir belgeler i¢in belge
kayit numarasi olarak genel evrak boliimii tarafindan verilen kayit numarasi dikkate alinr.
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SAYI ORNEGI

T:E-
ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanhig
Yazi Isleri ve Arsiv Sube Miidiirliigii

2 satir bosluk |
Sayr :35018138-010.04-1923/2517
A B C D

A- Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Tegkilati Numarasi
B- Standart Dosya Plan Kodu

C- Birim Evrak Boluimii Belge Kayit Numarasi

D- Genel Evrak Boliimii Kayit Numarasi

(5) Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile hazirlanan belgelerin kayit
numarasi, basina "E." ibaresi konularak yazilir. (Ornek: 60941501-010.04-E.4752). Bu
belgelerde say1 bilgisine belge iistverisinde veya belge tizerinde yer verilir.

Tarih

MADDE 11- (1) Tarih, fiziksel ortamda belgeye ilgili birimden say1 verildigi zamani
belirtir.

(2) Fiziksel ortamda hazirlanan belgelerde tarih, say1 ile aym satirda olmak tlizere yazi
alaninin en saginda yer alir.

TARIH ORNEKLERI
Bavi | sosasssmmnins T LY 02.01.2015
SAPL ¥ senssamnmuenenmmes s e 25/02/2015
SEYL 7 i s e e /...12015
BAVL 3 siswereomesnesmmies e PO 16 Subat 2015
SAYE sencemnsesnssiinis R e 29 EKIM 2015

(3) Tutanak. rapor, teblig-tebellig belgesi ve benzeri belgelerde ise tarih, metnin
bitiminde yer alabilir.

(4) Tarih; giin, ay ve yil olarak rakamla yazilir. Ay ve giin iki haneli, y1l ise dort haneli
olarak diizenlenir (Orek: 01.09.2014 veya 04/09/2014 gibi). Ay adlari, harfle de yazilabilir.
Bu durumda giin, ay ve yil arasina herhangi bir isaret konulmaz (Ornek: 10 Ekim 2014 veya
09 OCAK 2014 gibi).

(5) Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile hazirlanan belgelerde tarih bilgisine
belge iistverisinde veya belge lizerinde yer verilir. Belge iizerinde bulunan giivenli elektronik
imzalarin uzun vadeli dogrulamaya imkan verecek nitelikte olmasi ve bu imzalarda zaman
damgasi bulunmasi zorunludur. Belgenin en son yetkili tarafindan giivenli elektronik imza ile
imzalandig1 zaman1 gosteren zaman damgasindaki tarih bilgisi belge tarihi olarak esas almur.

Konu

MADDE 12- (1) "Konu:" yan baghgi, "Sayi:" yan basghgmnin bir alt satirina yazilir.
Belgenin konusu, yazi alanmin dikey orta hizasin gegmeyecek bigimde kelimelerin bas
harfleri biiyiik olarak ve sonuna herhangi bir noktalama isareti konulmaksizin yazilir. Konu
bir satir1 gecerse ikinci satir "Konu:" yan baghiginin alt1 bos birakilarak yazilr.

5/39 k/’(/%:
I



harfleri biiyiik olarak ve sonuna herhangi bir noktalama isareti konulmaksizin yazilir. Konu
bir satir1 gegerse ikinci satir "Konu:" yan bashiginin alti bos birakilarak yazilir.

KONU ORNEGI

T.C:
ORDU BU'YUKS.EHiR BELEDIYE BASKANLIGI
Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanlhigi
Yazi Isleri ve Arsiv Sube Midirliigii

Say1 :35018138-010.04-...... . L2015
Konu : Resmi Yazigsma Kurallan
Y onergesi

Muhatap (Gonderilen Yer)

MADDE 13- (1) Muhatap, belgenin gonderildigi idareyi veya kisiyi belirtir. Bu bolim
konunun son satirindan itibaren, belgenin uzunluguna gore iki ile dort satir bosluk birakilarak
ve sayfa ortalanarak yazilir.

(2) Muhatabin idare ya da &zel hukuk tiizel kisisi olmasi durumunda ad1 biiyiik
harflerle yazilir. Muhatap idarenin adinin yaziminda DETSIS'te yer alan kayitlar esas almnir.
ihtiya¢ duyulmas: halinde muhataba iligkin birim adi bilgileri parantez i¢inde ilk harfleri
biiyiik digerleri kiigiik harflerle bir alt satira yazilir.

(3) Belediye disina gonderilen belgelerde, mutlaka belgenin gidecegi yerin adresi,
muhatap satirinin altina satir ortalanarak, ilk harfleri biiyiik digerleri kiigiik harflerle yazilir.
Adres bilgisi, uzun olmasi halinde birden fazla satira yazilabilir. Muhatap gergek kisi ise
muhatap boliimiine "Sayin" kelimesinden sonra muhatabin adi ilk harfi biiyiik digerleri kii¢iik
harflerle, soyadi ise biiyiik harflerle yazilr.

(4) Bagli, ilgili veya iligkili idarelere gonderilecek belgeler dogrudan o idareye
gonderilebilir.
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MUHATAP ORNEKLERI

Idare Biriminin Belirtilmemesi Durumu:

BASBAKANLIGA

ORDU VALILIGINE

Idare Biriminin Belirtilmesi Durumu:

ICISLERI BAKANLIGINA
(Mahalli Idareler Genel Miidiirltigii)

~ ORDU VALILIGINE
(11 Mahalli Idareler Miidiirliigii)

uhatap Adresine Yer Verilmesi Durumu:

TURKIYE ODALAR VE BORSALAR BIRLIGINE
Dumlupinar Bulvari No: 252 Eskisehir Yolu 9. Km.
06530 Cankaya/ANKARA

Muhatap Gerc¢ek Kisi Olmasi Durumu:

Sayin Prof. Dr. Adi SOYADI
Tiirk Dil Kurumu Bagkan Danigmani

Bagh idare Ornegi:

DEVLET PERSONEL BASKANLIGINA

ilgili idare Ornegi:

SOSYAL GUVENLIK KURUMU BASKANLIGINA

TURKIYE PETROLLERI ANONIM ORTAKLIGI GENEL MUDURLUGUNE

iliskili idare Ornegi:

KAMU iHALE KURUMU BASKANLIGINA

REKABET KURUMU BASKANLIGINA
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Ilgi

MADDE 14- (1) Ilgi, belgenin baglantili oldugu diger belge ya da belgelerin
belirtildigi boliimdiir.

(2) "llgi" yan bashg:, muhatap blimiiniin son satirindan itibaren iki satir bosluk
birakilarak ve yazi alaninin solundan baslanarak yazilir.

(3) "Say1", "Konu" ve "llgi" yan basliklarindan sonra kullanilan iki nokta ":" isareti
ayn1 hizada yazilir.

(4) Tlgide yer alan bilgiler bir satin gegerse, devami "{lgi" yan baghginin ve siralamay1
gosteren harflerin alti bos birakilarak alt satira yazilir.

(5) Ilginin birden fazla olmasi durumunda, belgeler énceki tarihli olandan baglanarak
tarih sirasina gore siralanir. Siralamada, Tiirk alfabesinde yer alan biitlin kiiglik harfler,
kendilerinden sonra kapama parantez isareti ")" konularak kullanilir.

(6) Ilgide, ilgi tutulan belgeyi gonderen idarenin adi ile belgenin tarihi ve sayisi
belirtilir. Ancak ilgi tutulan belge, muhatap idarenin daha dnce gonderdigi bir belge veya
mubhatap idareye daha 6nce gonderilen bir belge olmasi durumunda idare adi belirtilmez.

(7) ilgide, "... tarihli ve ... sayih .." ibaresi kullamlir ve ilginin sonuna nokta isareti
konulur.

(8) Ilgide belirtilen belge gergek kisiden geliyorsa ilgi bolimii "........... n ........ tarihli
basvurusu." veya “ dilekgesi” bigiminde yazilr.



ILGi ORNEKLERI

T.C.
ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanhgi
Bordro Tahakkuk Sube Midiirltigi

Sayr :66446694-903.06-896 102015
Konu : Emeklilik (Ali INAL)

DEVLET PERSONEL BASKANLIGINA
2 satir bosluk

flgi  :a) Ahmet Balkan’in 21.01.2015 tarihli bagvurusu.

b) 26.01.2015 tarihli ve 60941501-903-1976 sayili yazimiz.

¢) Ordu Valiliginin 27.01.2015 tarihli ve 89243403-9030.06-2014 say1l1 yazist.

¢) I¢ Isleri Bakanligi (Mahalli idareler Genel Miidiirliigii)’ nin 29.01.2015 tarihli ve
16946376-903.06-1071 say1li yazisi.

d) Basbakanlik (Personel ve Prensipler Genel Miidiirlgii)’in 03.02.2015 tarihli ve
72131250-010.04-988/1071 sayil yazisi.

e) 09.02.2015 tarihli ve 89243403-903.03-2125 sayih yaziniz.

-------------------------------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

2-4 satir bosluk

v

(imza)
Enver YILMAZ
Biiytiksehir Belediye Bagkani

Durugdl Mah. Atatiirk Bulvar.No:449-52200-ORDU Bilgi igin: Giingér AI\EA('IL'IA$
idiir

Telefon : (0-452)-233 25 58-Faks : (0-452) 233 25 47 A
e-posta: www.ordu.bel.lr e-posta : insankavnaklarit@ordu.bel.tr Telefon : (0-452)233 25 58 Dahili: 1108
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Metin

MADDE 15- (1) Metin, "llgi" ile "Imza" arasindaki kisimdir.

(2) Ilgi ile metin baslangici arasinda bir satir, ilgi yoksa belgenin muhatabi ile metin
baslangici arasinda iki satir bosluk bulunur.

(3) Metindeki kelime aralarinda ve noktalama isaretlerinden (nokta, virgiil..) sonra bir
karakter bosluk birakilir. Noktalama isaretleri kendinden énce gelen harfe bitisik yazilir.

(4) Paragrafa 1,25 c¢cm (12 vurus) igeriden baglanir ve metin iki yana hizalanir.
Paragraflar arasinda satir boslugu birakilmaz. Thtiyag duyulmasi halinde paragraflar harf veya
rakam ile siralanabilir.
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METIN ORNEGI

Ilgi Olmasi Durumunda Metin Baslangic Noktas::

T
ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkanlig
Bordro Tahakkuk Sube Midurliigi

Sayr :66446694-903.06-896 sosd et 201D
Konu : Emeklilik (Ali INAL)

DEVLET PERSONEL BASKANLIGINA

flgi  :Ali INALin 21.01.2015 tarihli dilekgesi.
| 1 satir bosluk |

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
...............................................................................................................
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------

(Imza)
Bayram BAYRAM
insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkan

= e e S
Durugdl Mah. Atatiirk Bulvari.No:449-52200-ORDU Bilgi I¢in: Glingor AKTAS
Telefon : (0-452)-233 25 58-Faks : (0-452) 233 25 47 Miidiir
e-posta: www.ordu.bel.tr e-posta : insankaynaklari@ordu.bel.tr Telefon : (0-452)233 25 58 Dahili: 1108
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Ilgi Olmamasi Durumunda Metin Baslangi¢c Noktasi:

T.C.
ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanhg:
Bordro Tahakkuk Sube Miidiirliigii

Say1 :66446694-903.06-896 e 10 o
Konu : Emeklilik (Seyma USTUN)

DEVLET PERSONEL BASKANLIGINA

I| 2 satir bosluk |

(Imza)
Bayram BAYRAM
insan Kaynaklan ve Egitim Dairesi Baskani
Durugdl Mah. Atatiirk Bulvar.No:449-52200-ORDU Bilgi I¢in: Giingor AKTAS
Telefon : (0-452)-233 25 58-Faks : (0-452) 233 25 47 Miidiir
c-posta: www.ordu.belir e-posta : insankaynaklari@ordu.bel.tr Telefon : (0-452)233 25 58 Dahili: 1108
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. _(5) Birdcn.fazla §ayfa tutan st yazilarda bashk, sayi, tarih, konu, muhatap ve ilgi
bllgllcrln}e sadece ilk sayfada; imza, ek, dagitim ve iletisim bilgilerine ise sadece son sayfa da
yer verilir.

BIRDEN FAZLA SAYFALI BELGE ORNEGI

g o
ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlhig
Bordro Tahakkuk Sube Miidiirltigii

Sayr :66446694-903.06-896 swaleef 2013
Konu : Emeklilik (Ali INAL)

DEVLET PERSONEL BASKANLIGINA

Ilgi  : Ali INAL 1 24.02.2015 tarihli dilekgesi.

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

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

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

1/2
2-4 satir bosluk
(Imza)
Enver YILMAZ
Biiyiiksehir Belediye Bagkani
Durugél Mah. Atatiirk Bulvar.No:449-52200-ORDU Bilgi I¢in: Giingdér AKTAS

Miidiir
Telefon : (0-452)233 25 58 Dahili: 1108

Telefon : (0-452)-233 25 58-Faks : (0-452) 233 2547

h



(6) Metin i¢inde gegen sayilar rakamla veya harfle yazilabilir. Gerekli goriilmesi
halinde sayilar rakamla yazildiktan sonra parantez i¢inde harfle de gosterilebilir.

(7) Dort ve dortten gok haneli sayilar sondan sayilmak tizere tiglii gruplara ayrilarak
yazilir ve araya nokta isareti konulur (Ornek: 1.452; 25.126; 326.197). Sayilarda kesirler
virgiil ile aynlir (Ornek: 45,72).

(8) Belge, Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Yazim Kilavuzu ve Tiirkge Sozliik
esas alinarak dil bilgisi kurallarina gére anlamh ve 6zl olarak yazilir. Belge i¢inde zorunlu
olmadik¢a yabanci kelimeye yer verilmez, verildigi durumda ise parantez icinde anlami
belirtilir. Ancak muhatabi yabanci iilke veya uluslararasi kurulus olan resmi yazigmalarda
yabanci dil kullanilabilir. Bu durumda belge varsa uluslararasi yazisma usullerine gore
olusturulabilir. Ayrica yabanci dille yazilan belgenin el yazisiyla atilan imzali ya da giivenli
clektronik imzali Tiirkge karsihg da olusturulur ve birimde kalan niishasina eklenerek
saklanir.

(9) Metin iginde kisaltma kullanilacak ise ifadenin ilk kullamldigs yerde agik bigimi,
sonra parantez iginde kisaltilmig sekli yazilir [Ornek: Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi
(TBMM)].

(10) Metnin son boliimii:

a) Yazilarda arz ve rica sdzciiklerinin kullanilmasinda iist, es ya da ast diizeylik esas
alinir.

b) Yazisma yapan makamlar arasindaki hiyerarsi yoniinden, alt makamlara "Rica
ederim.", iist ve ayni diizeydeki makamlara "Arz ederim." ibaresiyle bitirilir.

¢) Ust, aymi diizey ve alt makamlara birlikte dagitimli olarak yapilan yazigmalarda
"Arz ve rica ederim." ibaresiyle bitirilir.

¢) Gergek kisileri muhatap yazigmalarda "Saygilarimla.”, "Tyi dileklerimle," veya
"Bilgilerinize sunulur." ibareleriyle bitirilebilir.

d) Adli kurumlara, Uluslararasi kuruluslara, yabanci ve diplomatik kuruluslara,
gonderilen yazilar; “Arz ederim” ibareleriyle bitirilir.

e) Yerel ve 6zel kuruluglara ve sahislara gonderilen yazilar, “saygilarimla rica ederim”
ibaresiyle bitirilebilir.

f) Dagitimli olmayan sadece bir muhataba gonderilen yazida “arz ve rica ederim” aym
anda kullamlmaz. Arz ya da rica ibaresiyle bitirilir,

g) Belge iki imzali ise “Arz ederiz” veya “Rica ederiz” ibaresiyle bitirilir.

g) Makama sunulan onaylarin ve yazilarin sonunda, konunun gerektirdigi islem
bicimine gore; “olurlarimza™ “bilgilerinize”, “takdirlerinize”, “gerefine miisaadelerinizi” arz
ederim ifadelerinden biri kullanilir.

h) Belediye meclisine ve belediye enciimenine havale yazilar1 “belediye meclisine
havalesini arz ederim.” ve “belediye enciimenine havalesini arz ederim.” ibaresiyle bitirilir.

1) 5393 sayil Belediye Kanununun 42 nci maddesi geregince bagkan adina imza
yetkisi verilen makamlarca imzalanarak génderilen yazilar belediye baskaninin hitap edecegi
sekilde bitirilecektir.

Imza

MADDE 16- (1) Metnin bitiminden itibaren iki ile dort satir bosluk birakilarak
belgeyi imzalayacak olan makam sahibinin adu, soyadi ve bunlarin altina unvani yazl alaninin
en sagna ortalanarak yazilir. Imza, ad ve soyadn {izerinde birakilan bosluga atilir. El
yazisiyla atilan imza, kaybolmayacak ve kagida islemesini saglayacak kalemle atilir.
Elektronik ortamda yapilacak resmi yazigmalarda, imza yetkisine sahip kisi belgeyi, giivenli
elektronik imzast ile imzalar.

(2) Belgeyi imzalayanin ad1 ilk harfi biiyiik digerleri kiigiik, soyadi ise biiyiik harflerle
yazilir. Unvan ad ve soyadin altina ilk harfleri biiyiik digerleri kiigiik harflerle yazilir.
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Akademik unvanlar veya riitbeler adin 6n tarafina ya da bir satir altina ilk harfleri biiyiik
digerleri kiigiik harflerle agik ya da kisaltilarak yazilabilir.

(3) Belgeyi imzalayacak olan makam, yazinin gidecegi makama gore kurumun “imza
yetkileri Yonergesine™ uygun olarak belirlenir.

(4) Belgeyi, imza yetkisi devredilen makam imzaladiginda, imzalayanin ad1 ve soyadi
birinci satira, yetki devreden makami gosteren "Baskan a." bi¢imindeki ibare ikinci satira,
imzalayan makamin unvani ise igiincli satira yazilir. Idare birimleri arasindaki i
yazismalarda yetki devredenin unvani kullanilmaz.

(5) Belge vekaleten imzalandiginda, imzalayanin adi ve soyad: birinci satira, vekalet
olunan makam "Bagkan V." bigiminde ikinci satira yazilr.

IMZA ORNEKLERI

Vekalet Durumunda imza Ornegi:

------------------------------------------------------------------------------------------------------

2-4 satir bosluk

(Imza) '
Siileyman TOMAKIN
Baskan V.

.......
-----------------------------------------------------------------------------------------------

ooooooooo

2-4 satir bosluk

(imza)
Hikmet YILDIRIM
Genel Sekreter V.

.....................
------------------------------------------------------------------------------------------

2-4 satir bosluk

(Imza) }
Dr. Mustafa COPOGLU
Baskan a.
Genel Sekreter

,J_/,C). o



(6) Belgenin iki yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda {ist unvan sahibinin ad,
soyadi, unvani ve imzasi sagda yer alir. Belgenin ikiden fazla yetkili tarafindan imzalanmasi
durumunda en iist unvan sahibinin adi, soyadi, unvani ve imzasi en solda olmak tizere
yetkililer unvan sirasina gore soldan saga dogru siralanir.

iKi VE DAHA FAZLA YETKILiNIN iMZA ORNEGI

iki Yetkilinin imza Yetkisi Durumunda imza Ornegi:

------------------------------------------------------------------------------------------------------

2-4 satir bosluk 2-4 satir bosluk
v v
(Imza) (Imza)
~ Ugur MAGDEN Bilal KARSLI
Yaz Isleri ve Arsiv Sube Miidiirii Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskani

ikiden Fazla Yetkilinin imza Yetkisi Durumunda imza Ornegi:

------------------------------------------------------------------------------------------------------

cccccccccccccccccc *ﬂ...lo.o.vt.t-llol.-tonbloloo-tllll.'+-0ll.lo-ct-.lo.t-tb.ol..--a..I--b.ll..fﬁtaoloau-sol

2-4 satir bosluk 2-4 satir bosluk 2-4 satir bosluk
R v _
(Imza) (Imza) (Imza)
Dr. Mustafa COPOGLU Biilent CIVELEK ‘Mehmet DIKICI
Genel Sekreter Genel Sekreter Yrd. Fen Isleri Dairesi Bagkani

(7) Fiziksel ortamda rapor ya da benzeri bir belgenin hazirlanmasi halinde belgenin
son sayfasi imza sahibi ya da imza sahipleri tarafindan imzalamr. Son sayfadan Gnceki
sayfalar ise imza sahibi ya da imza sahipleri tarafindan imzalanir ya da paraflanir. Gerekli
goriilmesi halinde sayfalar ayrica miihiirlenir. imza, paraf veya miihiir metin bolimiiniin
okunmasini engellemeyecek sekilde yapilir.

(8) Ust yaziya iliskin olarak birim tarafindan hazirlanan ve yedinci fikrada belirtilenler
haricindeki ekler, imza sahibi ya da imza sahiplerinden en az biri tarafindan imzalanir ya da
paraflamr veyahut paraf zincirinde yer alanlarin en az biri tarafindan paraflamr. Gerekli
goriilmesi halinde sayfalar mihiirlenir.

(9) Fiziksel ortamda hazirlanan dagitimli belgelerde niishalarin her biri ilgili makam
tarafindan imzalanabilecegi gibi, imzalanan bir niisha 27°nci maddedeki usule gore
cogaltilarak da muhataplara gonderilebilir.

(10) “Y” harfi konularak yetkilinin yerine imza atilamaz.
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Ek

MADDE 17- (1) Belgede ek olmasi halinde "Ek:" bashig imza boliimiinden sonra
uygun satir boslugu birakilarak ve yazi alanmnin solundan baslanarak ilk harfi biiylik ikinci
harfi kiigiik yazihr. Belgenin sadece bir eki olmasi durumunda "Ek:" baghiginin saginda eki
belirtecek ibareye yer verilir. Belgede birden fazla ek varsa "Ek:" bashigmn altinda ekler
numaralandirilir ve ekleri belirtecek ibarelere yer verilir. Eklerin sayfa sayisi parantez iginde
belirtilir.

EK ORNEGI

Bir Adet Ek Olmasi Durumu:

Ek: Ilgi (b) Yaz: Sureti (3 Sayfa)

Birden Fazla Ek Olmasi Durumu:

Ek:

1- Ilgi (a) Yaz1 Sureti (1 Sayfa)
2- Ilgi (b) Yaz1 Sureti (1 Sayfa)
3- Yonetmelik (4 Sayfa)

4- Yonerge Taslagi (15 Sayfa)
5- CD (1 adet)

Birden fazla ek olmast durumunda eklerin tizerinde ek numarasi yazi alaninin sag st
késesinde belirtilir (Ornek: EK-1, EK-2). _ _

(2) Ek listesi yaz1 alanina sigmayacak kadar uzunsa ayri bir sayfada "EK LISTESI"
bashig altinda gosterilir ve {ist yaziya eklenir.

e Xdz



EK LISTESI ORNEGI

EK-1
TG
ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanhgi
Yazi Isleri ve Arsiv Sube Miidiirliigi

EK LISTESI

1- Tlgi (a) Yaz1 Sureti (1 Sayfa)

2- lgi (b) Yaz1 Sureti (4 Sayfa)

3-1lgi (c) Yazi Sureti (3 Sayfa)

4- 1lgi (¢) Yaz1 Sureti (2 Sayfa)

5- Ilgi (d) Yaz1 Sureti (1 Sayfa)

6- Yonerge Taslag: (15 Sayfa)

7- CD (1 adet)

8- Ordu Biiyiiksehir Belediyesi 2015-2019 Stratejik Plani (1 adet)

9- Ordu Biiyiiksehir Belediyesi 2011-2014 Y1l Stratejik Programi (1 adet)
10- Ordu Biiyiiksehir Belediyesi 2014 Yili Faaliyet Raporu (1 adet)

(3) Belge eklerinin muhataba gonderilmedigi durumlarda "Ek konulmadi" ya da "Ek-
.... konulmad1" ifadesi yazilir.

(4) Giivenlik gerekgesiyle, teknik veya benzeri nedenlerle iist yaziyla birlikte
gdnderilemeyen veya alinamayan belge ckleri st yaziyla iliskilendirilmek suretiyle ist
yazidan ayr olarak gonderilebilir veya alinabilir. S6z konusu nedenlerle aliman belge ekleri
ist yaziyla iliskilendirilmek sartiyla iist yazidan ayri olarak muhafaza edilebilir.

(5) Ust yazidan ayri olarak teslim edilen belgelere “Ek Elden Teslim Edilmigtir”
yazilarak, elden alan ya da teslim eden tarafindan adi soyadi yazilarak imzalanacaktir.

Dagitim

MADDE 18- (1) Belgenin birden fazla muhataba gonderilmesi durumunda dagitim
boliimiine yer verilir. "Dagitim:" bashgi, ek varsa "Ek:" bolimiinden sonra, ek yoksa imza
boliimiinden sonra uygun satir boslugu birakilarak yazi alaninin solundan baslanarak yazilir.

(2) Belgenin geregini yerine getirme durumunda olanlar "Geregi:" kismina, belgenin
icerigi hakkinda bilgi sahibi olmasi istenenler ise "Bilgi:" kismina yazilir. "Geregi:" kismi
"Dagitim:" bagh@min altina, "Bilgi:" kismu ise "Geregi:" kismi ile ayni satira ve yazi alaninin
ortasina dogru yazilir. "Bilgi:" kismi yoksa muhatap adlar dogrudan "Dagitim:" baglifinin
altina yazilir.
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DAGITIM ORNEKLERI

Ek ve Dagitim Bashgimin Birlikte Olmasi Durumu:

(Imza)
Enver YILMAZ
Biiyiiksehir Belediye Bagkani

Ek: Dagitim Listesi (1 Sayfa)

Dagitim:
Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligina
Fen Isleri Dairesi Bagskanlhigina

_——_.—————_.————_—-————...———————_———_——_———.———.—..

Sadece Dagitim Bashgimim Olmasi Durumu:

(imza)
Enver YILMAZ
Biiyiiksehir Belediye Baskani

Dagitim:
Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanhgina

————-———_..———_-———....———-—————————.———..——.—-————--

Dagitimin Geregi ve Bilgi Seklinde Olmasi Durumu:

(Imza)
Enver YILMAZ
Biiyiiksehir Belediye Baskani

Dagitim:
Geregi: Bilgi:
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligina Ozel Kalem Miidiirliigiine

Mali Hizmetleri Dairesi Bagkanligina

Bazi Dagitim Yerlerine Ek Konulmamas: Durumu:

(imza)
Enver YILMAZ
Biiyiiksehir Belediye Bagkant

Dagitim:
Destek Hizmetleri Dairesi Baskanhgima (Ek-1 konulmadi.)
Fen Isleri Dairesi Bagkanligina (Ek konulmadz.)

In



N "(3) Dagitimli belgeler dagitim boliimiinde belirtilen muhataplara gonderilir. Dagitim
béliimii yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa ayri bir sayfada "DAGITIM LISTESI" baslig
altinda gosterilir ve iist yaziya eklenir.

DAGITIM LIiSTESI ORNEGI

T,
ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Yaz Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanhg
Yazi Isleri ve Arsiv Sube Midirliigi

Sayr  :35018138-010.04-1923 soillesi 205
Konu : Resmi Yazisma Yonergesi

DAGITIM YERLERINE

ilgi  :Ordu Valiliginin 02.02.2015 tarihli ve 89243403-010.03-2014 say1l1 yazist.

---------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------

(imza)
Enver YILMAZ
Biiyiiksehir Belediye Baskani

Ek:
1- Dagitim Listesi (1 Sayfa)
2- Yonerge Taslag (15 Sayfa)

...... /....../2015 Memur : Yigit SAHIN

...... /......J2015 Yazi Isleri ve Arsiv Sube Miidiirii : Ugur MAGDEN

...... /......J2015 Yaz lsleri ve Kararlar D. Bagkam : Bilal KARSLI

...... /....../2015 Genel Sekreter Yardimcisi : Hikmet YILDIRIM |

...... /....../12015 Genel Sekreter : Dr. Mustafa COPOGLU

S A I I S

Durugdl Mah. Atatiirk Bulvari.No:449-52200-ORDU Bilgi Igin: Ugur MAGDEN

Telefon : (0-452)-233 25 58-Faks : (0-452) 233 2547 Miidiir

e-posta: www.ordu.bel.tr e-posta : yaziislerit@ordu.bel.tr Telefon : (0-452)233 25 58 Dahili: 3024
20/39

I /?'



EK-1
T.C.
ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Yaz Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanhgi
Yazi Isleri ve Arsiv Sube Miidiirliigii

DAGITIM LISTESI

Cumhurbaskanligi Genel Sekreterligine
TBMM Genel Sekreterligine

Basbakanliga

Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligine
Bagbakan Yardimciligina (Sayin Adi SOYADI)
Disisleri Bakanh@ima

i¢isleri Bakanhgina (Mahalli Idareler Genel Miidiirliigii)
Maliye Bakanhgina

Ulastirma Denizcilik ve Haberlesme Bakanhgina
Milli Savunma Bakanligina

Adalet Bakanhg@ina

Bilgi Teknolojileri ve Iletigim Kurumuna
Yiiksek Ogrenim Kurumu Bagkanhgina

Ordu Valiligine

Tiirkiye Is Kurumu Genel Miidiirliigiine
Tiirkiye Istatistik Kurumu Bagkanligina
TUBITAK Baskanligina

Tiirkiye Belediyeler Birligi Bagkanligina
Marmara Belediyeler Birligi Baskanligina
[stanbul Biiyiiksehir Belediye Bagkanligina
izmit Belediye Bagkanhgina

Tirk Kizilay1 Dernegine

Olur

MADDE 19- (1) Makam oluru alinan belgeler ilgili birim tarafindan teklif edilir ve
oluru alinan makam tarafindan el yazisi ya da giivenli elektronik imza ile imzalanir.

(2) Belge olur i¢in makama sunulurken imza bolimiinden sonra uygun bosluk
birakilarak yazi alaninin ortasina biiyiik harflerle "OLUR" yazilir, "OLUR" ibaresinden sonra
tarih ve imza i¢in uygun bos satir birakilarak imzalayanin adu ilk harfi biiyiik digerleri kiigiik,
soyadi biiyiik ve bir alt satira da unvan ilk harfleri biiytik digerleri kiigik harflerle ortalanarak

ornekte oldugu gibi yazilir.

(3) Oluru teklif eden birim ile olur alinan makam arasinda baska makamlar varsa
bunlar "Uygun goriisle arz ederim." ifadesiyle olura katilabilir. Bu ifade, teklif eden birim
yetkilisinin imza boliimii ile "OLUR" ibaresinin bulundugu béliim arasina uygun bosluk

birakilarak yazi alaninin solunda yer alacak sekilde yazilir.
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OLUR ORNEGI

T
ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanligs
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Sube Miidiirligii

Say1 :66446694-903.07.02-1923 il 2015
Konu : Kurumdisi Gérevliendirme

BASKANLIK MAKAMINA

---------------------------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------

(Imza)
Bayram BAYRAM
insan Kaynaklar ve Egitim Dairesi Baskani

Uygun goriisle arz ederim.
sl 2005

(imza)
Hikmet YILDIRIM
Genel Sekreter Yardimesi

Uygun goriigle arz ederim.
swanlwwasad B

(imza)
Dr. Mustafa COPOGLU
Genel Sekreter

OLUR
ennssrisid SIS
(imza)
Enver YILMAZ
Biiyiiksehir Belediye Baskan
M
Durugdl Mah. Atatiirk Bulvari.No:449-52200-ORDU Bilgi Igin: Giingor AKT/‘\S
Telefon : (0-452)-233 25 58-Faks : (0-452) 233 25 47 Miidiir
e-posta: www.ordu.bel.tr e-posta : insankaynaklari@ordu.bel.tr Telefon : (0-452)233 25 58 Dahili: 1108
22/39
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(4) Belediye meclisine havale edilecek teklif yazilarinda “OLUR™ yerine “B ELEDIYE
MECLISINE”,  belediye enciimenine havale teklif yazilarinda ise “BELEDIYE
ENCUMENINE” ibareleri kullanilir.

BELEDIYE MECLISINE BELEDIYE ENCUMENINE
31/05/ 2015 31/05/2015
(imza) (Imza)
Enver YILMAZ Enver YILMAZ
Biiyiiksehir Belediye Bagkani Biiyiiksehir Belediye Baskani
Paraf

MADDE 20- (1) Fiziksel ortamda kullanilan paraf, kaybolmayacak ve kagida
islemesini saglayacak kalemle atilir. Paraf, belgenin sadece birimde kalacak niishasinda yer
alir. Fiziksel ortamda hazirlanan belgelerde paraflar, yazi alaninin sonunda ve sol kenarinda

yer alir.
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PARAF ORNEGI

-
ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanlhig
Meclis ve Enciimen Sube Miidiirltigii

Sayr :85393618-610-1923 .../.../2015
Konu : 7/37222 Esas Nolu Soru Onergesi

~ ORDU VALILIGINE
(I1 Mahalli Idareler Miidiirliigii)

flgi  :02.03.2015 tarihli ve 48779416- 610-2357 sayili yazinz.

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

------------------------------------------------------

(imza)
Enver YILMAZ
Biiyiiksehir Belediye Bagkani

Ek:
1- Rapor (15 Sayfa)
2- Fotograf (5 Adet)

...... /......12015 Biiro Gérevlisi : F.Betiil ONBAS

...... [.e..../2015 Sef : Tolga AKBULUT

...... /......J2015 Meclis ve Enc. $ube Miidiirii : Mustafa ZAVALSIZ
...... /....../2015 Yaz Isleri ve Kararlar D. Bagkani : Bilal KARSLI

...... /......12015 Genel Sekreter Yardimcisi : Hikmet YILDIRIM |
...... /....../12015 Genel Sekreter : Dr. Mustafa COPOGLU

Durugd! Mah. Atatiirk Bulvari.No:449-52200-ORDU Bilgi i¢in: Mustafa ZAVALSI“Z

Telefon : (0-452)-233 25 58-Faks : (0-452) 233 25 47 _ Mijdur

e-posta: www.ordu.bel.ir e-posta : vaziisleri@rordu.bel.tr Telefon : (0-452)233 25 58 Dahili: 3029
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. (‘2) Belgenin paraf béliimiinde tarih, unvan, ad ve soyadi belirtilir. Gerektiginde ismin
ilk harfi biiytik yazildiktan sonra nokta konulup soyad biiyiik harflerle yazilmak suretiyle
kisaltma yapilabilir. Anlami bozmayacak sekilde unvanlar da kisaltilabilir.

(3) Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde paraf, giivenli elektronik imza ile atilir.
Ancak parafi alinacak personelin giivenli elektronik imzasinin bulunmamasi ya da ilgili birim
tarafindan giivenli elektronik imza ile paraf atilmasina gerek goriilmemesi halinde ilgilinin
parafi yerine elektronik onayi aliir. Bu onaylar EBYS'nin giinliik raporlarinda (log) kayit
altina alinir. Giinliik raporlar, giinliik olarak zaman damgasiyla damgalanir ve ilgili mevzuatta
belirtilen saklama planlar1 gergevesinde imha edilebilir. Ancak giinliik raporlarin saklama
stiresi iligkili oldugu belgelerin saklama siiresinden daha kisa olamaz.

KISALTILMIS PARAF ORNEGI

...... [......12015 Biiro Gérev. :N. T. ONGUN

...... [....../2015 Mec. ve Enc. Sb.Mdr. : M. ZAVALSIZ

...... /....../2015 YIK D. Bsk. : B. KARSLI

...... /....../2015 Genel Sekr. Yrd. : H. YILDIRIM

...... /......12015 Genel Sekreter : Dr. M. COPOGLU
Koordinasyon

MADDE 21- (1) Belediye iginde birden fazla birimin isbirligi ile hazirlanan ve st
makama sunulan belgelerde, belgeyi hazirlayan birime ait paraf bgliimiinden sonra bir satir
bosluk birakilarak "Koordinasyon:" yazilir ve is birligine dahil olan ilgililerin unvanlari,
adlar1 ve soyadlari paraf boliimiindeki bigime uygun olarak diizenlenir.

KOORDINASYON ORNEGI

Ek:
1- Dagitim Listesi (1 Sayfa)
2- Yonerge Taslagi (15 Sayfa)

...... /......12015 Biiro Gérevlisi : F.Betiil ONBAS

...... /......12015 Yaz Isleri ve Arsiv Sube Miidiirii : Ugur MAGDEN

...... /......12015 Yaz lsleri ve Kararlar D. Bsk.  : Bilal KARSLI

...... /....../2015 Genel Sekreter Yardimcisi : Hikmet YILDIRIM !

...... /....../12015 Genel Sekreter : Dr. Mustafa COPOGLU

Koordinasyon:

...... /....../2015 Birinci Hukuk Miisaviri : Av. Ruhsar OKUR

Telefon : (0-452)-233 25 58-Faks : (0-452) 233 25 47 Miidiir
e-posta: www.ordu.bel.tr e-posta : yaziisleri‘wordu.bel.tr Telefon : (0-452)233 25 58 Dahili: 3024
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iletisim bilgileri
MADDE 22- (1) lletisim bilgileri; belgeyi gonderen birimin adresi, posta kodu,

telefon ve faks numarasi, e-posta adresi, internet adresi ile bilgi alinacak kisinin adi, soyadi,
unvani ve telefon numarasini igerecek sekilde sayfa sonuna yazilir ve ¢izgi ile ayrilir.

ILETISIM BILGILERI ORNEKLERI

iletisil_n Bilgisi Boliimiinde Bir Kisive Yer Verilmesi:

T e e e e e e e e e o e e S ey e e o

Durugdl Mah. Atatiirk Bulvari.No:449-52200-ORDU Bilgi igin: Yigit SAHIN
Telefon : (0-452)-233 25 58-Faks : (0-452) 233 25 47 Memur
e-posta: www.ordu.bel.ir e-posta : yaziisleric ordu.bel.ir Telefon : (0-452)233 25 58 Dahili: 3006

Iletisim Bilgisi Boliimiinde Birden Fazla Kisive Yer Verilmesi:

‘____—___,,__._.—__,.._._—_-——-—-———-—‘—_—""'_"_'_'_'_—___“-_
Durugil Mah. Atatiirk Bulvar.No:449-52200-ORDU Bilgi igin: Yigit SAHIN Bilgi Igin: Tolga AI(BU[,UT
Telefon : (0-452)-233 25 58-Faks : (0-452) 233 25 47 Memur _Scl
e-posta: www.ordu.bel.tr e-posta : yaziislerif ordu.beltr  Telefon:(0-452)233 25 58 Telefon(0-452)233 25 58

Gizlilik dereceli belgeler
MADDE 23- (1) Gizlilik dereceli belgelerin hazirlanmasi, kaydedilmesi, saklanmasi,

gonderilmesi, alinmast ve diger islemlere iligkin olarak ilgili mevzuatta belirtilen hiikiimler

uygulanir.
(2) Yaz: gizlilik derecesi tagiyorsa, gizlilik derecesi yazi alaninin {ist ve alt ortasina

biiyiik harflerle kirmizi renkli olarak belirtilir
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GIiZLI YAZI ORNEGI
GizZLI

TC
ORDU BU_YUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanligi
Yazi Isleri ve Arsiv Sube Miidiirltigii

Sayr :35018138-902.01-1923 wilisf 2015
Konu : Personel Alimi1 (Ahmet MUTLU)
iCISLERI BAKANLIGINA
(Mahalli Idareler Genel Miidiirliigii)
(imza)
Enver YILMAZ

Biiyiiksehir Belediye Bagkant

Durugdl Mah. Atatiirk Bulvari.No:449-52200-ORDU
Telefon : (0-452)-233 25 58-Faks : (0-452) 233 25 47

e-posta: www.ordu.bel.tr e-posta : yaziisleritordu.bel.tr

GizZLi
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Bilgi i¢in: Ugur MAGDEN
Miidiir

Telefon : (0-452)233 25 58 Dahili: 3024
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(3) Gizlilik dereceleri; ¢ok gizli, gizli, dzel, hizmete 6zel seklinde gorev alam ve
hizmet 6zelligine gére yaziy1 hazirlayan birim tarafindan belirlenir.

(4) “Cok Gizli” gizlilik dereceli yazilarda, disg zarfi agan gorevli i¢ zarf ilizerinde
yeralan “¢ok gizli” ibaresini gordiigiinde zarfi agmadan yetkili makama sunar. Bu goérevli dig
zarfin i¢inde yer alan evrak senedini imzalayarak bir niishasini génderen makama iade eder.

Siireli yazismalar

MADDE 24- (1) Siireli resmi yazismalarda "ACELE" veya "GUNLUDUR" ibaresine
yer verilir. "GUNLUDUR" ibaresi tasiyan belgelere cevap verilmesi gereken siire ya da tarih
metin i¢inde belirtilir.

(2) "ACELE" ibaresi tasiyan belgeye derhal ve siiratle, "GUNLUDUR" ibaresi tagiyan
belgeye belgede belirtilen siire iginde cevap verilir.

(3) Siireli belgelerde "ACELE" veya "GUNLUDUR" ibaresi yazi alamnin sag tist
kosesinde kirmizi renkli olarak belirtilir. Elektronik ortamda hazirlanan siireli belgelerde
"ACELE" veya "GUNLUDUR" ibaresine belge iistverisinde yer verilir. Birden fazla sayfah
belgelerde "ACELE" veya "GUNLUDUR" ibaresi sadece birinci sayfada belirtilir.
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SURELI BELGE ORNEGI

o T.C. GUNLUDUR
ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Yazi Igleri ve Kararlar Dairesi Baskanlig
Yazi Igleri ve Arsiv Sube Miidiirliigii

Sayr  :35018138-040.05-1923 .../...12015
Konu :2015 Yili Faaliyet Raporu

OSKi GENEL MUDURLUGUNE

--------------------------------------------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------
................................................................................................................
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

.................. 03.03.2015 tarihine kadar gonderilmesini rica ederim.
(Imza)
Dr. Mustafa COPOGLU
Baskan a.

Genel Sekreter

Bilgi I¢gin: Ugur MAGDEN
Miidiir
Telefon : (0-452)233 25 58 Dahili: 3024

S

Durugél Mah. Atatiirk Bulvar.No:449-52200-ORDU
Telefon ; (0-452)-233 25 58-Faks : (0-452) 233 25 47
e-posta: www.ordu.bel.tr e-posta : yaziisleriwordu.bel.tr

L\
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Sayfa numarasi

MADDE 25- (1) Birden fazla sayfa tutan belgelere sayfa numarasi verilir. Sayfa
numarast iletisim bilgilerinin altinda ve sayfanin ortasinda, toplam sayfa sayisimin kagincis
oldugunu gosterecek sekilde belirtilir. (Ornek: 1/3, 2/8)

Ustveri elemanlari

MA])]_JE 26- (1) Giivenli elektronik imza kullanilarak hazirlanan belgeler i¢in ilgili
mevzuatta belirtilen standartlara uygun tstveri elemanlari kullanilir.

(2) Birinci fikra kapsaminda hazirlanan elektronik belgelerin idareler arasinda resmi
yazisma kapsaminda iletilmesi halinde e-Yazisma Teknik Rehberinde tanimlanan iistveri
elemanlart kullanilir.

(3) llgili mevzuatta belirtilen tistveri elemanlarina ilave olarak iistveri elemani
kullanilabilir.

DORDUNCU BOLUM
Belgenin Cogaltilmasi, Alnmasi Gonderilmesi ve Iade Edilmesi

Belgenin cogaltilmasi

MADDE 27- (1) Fiziksel ortamda hazirlanan ve gizlilik derecesi tagimayan bir
belgeden drnek ¢ikartilmasi halinde, érnegin uygun bir yerine "ASLI GIBIDIR" ibaresi
konulur ve birim tarafindan yetkilendirilmis gorevli tarafindan adi, soyadi, unvan ve tarih
belirtilmek suretiyle imzalanir. Bu sekilde ¢ogaltilan belge, asil belge gibi kabul edilir.

(2) Giivenli clektronik imza ile imzalanarak hazirlanmig bir belgeden ¢ikti alinmasina
ihtiyac duyulmasi halinde bu islem yetkilendirilmig gorevli tarafindan gergeklestirilir.
Ciktinin uygun bir yerine “BELGENIN ASLI ELEKTRONIK IMZALIDIR” ibaresi konulur.
Tarih ve say1 bilgileri EBYS aracilig1 ile belge ¢iktis iizerine yazdirilir.

(3) Bu Ydonergenin Ugiincii Boliimiinde belirtilen unsurlara ¢ikti {izerinde yer
verilememesi durumunda, ¢ikti tizerinde yer almayan unsurlara belgenin tistveri giktisinda yer
verilir. Hem belge ¢iktisinda hem de iistveri ¢iktisinda tarih ve sayi bilgilerine yer verilerek
bu ¢iktilarin birbiriyle iliskilendirilmesi saglanir. S6z konusu iliskilendirmenin saglanmasi
amaciyla ciktilar izerine herhangi bir ibarenin yazilmasi veya konulmasi durumunda yapilan
ekleme birim amirince yetkilendirilmis gorevli tarafindan paraflanir. Cikti, yetkilendirilmis
gérevlinin adi, soyadi ve tinvani belirtilmek suretiyle imzalanir.

(4) Giivenli elektronik imza ile imzalanarak hazirlanmig belgelerin elektronik ortamda
kaydedilmesi, gonderilmesi ve dosyalanarak saklanmasi esastir. Bu belgeler, zorunlu
olmadikca ayrica ¢iktist alinarak el yazisiyla atilan imza ile imzalanmaz ve fiziksel ortamda
saklanmaz.

Belgenin fiziksel ortamda alinmasi )

Madde 28- (1) Kurum disindan fiziksel ortamda gelen belge Yazi Isleri ve Kararlar

Dairesi Baskanlig1 (Yaz Isleri ve Arsiv Sube Mudiirltigii) tarafindan teslim alinir ve alindigt
tarih ile belgeye ait iistveriler Gelen Evrak Personeli tarafindan “GENEL EVRAK KAYIT
KASESI” kullanilarak kaydedilir. Gerekli goriilmesi halinde giivenli elektronik imza ile gelen
belge ¢ikti alinarak da isleme konulur. Kaydedilen belge ilgili birime zimmetli olarak teslim
edilir. Kayit kagesi {ist yazimn ilk sayfasimin arka yiiziine basilir.
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KASE ORNEKLERI

Genel Evrak Kayit Kasesi Birim E i
X . ' cvrak Kayit Kasesi
ORDU BUYU_KSEH!R BELEDIYE BASKANLIGI ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIC
YAZI ISLERI — GENEL EVRAK Daiiesi saskaNr:-lln?l
T || e ]
g Sayisi GELEN |TARIH
c [Tarini EVRAR | SAY] .
c SUBE/BIRIM BILGI GEREGI
_i‘p -
T Saai | T Madarligi
c z
g Eki cereeeen Miidiirliigii
)
] [ Miidiirliigii
Koordinasyon
.......... Miidiirliigii

Belgenin Havale
Edildigi Birim/Birimler

Havale
Yetkilisi

(2) Birimlerimler aras yazismalarda “BIRIM EVRAK KAYIT KASEST” kullanilir

(3) Kurum digindan gelen evrakin birimlere havalesi Yazi isleri ve Arsiv Sube Miidiirti
ya da Daire Bagkani tarafindan yapilir.

(4) Birime gelen belgelerle ilgili havale, talimat ve benzeri islemler, tist yazimn ilk
sayfasimin arka yiiziinde kage basilarak gosterilebilir Bu kasenin sekli ihtiyaca gore birimler
tarafindan belirlenecekdtir.

(5) icerigine ve ivedilik durumuna gore faks ile evrak alabilir ve gonderilebilir.
Ancak bunlarin bes giin igerisinde resmi yazi ile teyit edilmesi gerekir.

(6) "KISIYE OZEL" ibaresi tagtyan zarf veya belgeler agilmadan ilgiliye teslim
edilmek iizere almr. "KISIYE OZEL" ibaresi tagiyan belge iizerinde yalmzca ilgili Kisi
tasarruf hakkina sahiptir ve ilgilinin talebi olmadan kayda alinmaz.

(7) Kisiler tarafindan Belediyemize yazilan dilekcelerin: "... arz ederim." seklinde
bitirilmemesi veya "... rica ederim." ibaresiyle ya da baska ibarelerle bitirilmesi dilekgenin
isleme alinmasina engel degildir.

(8) Belediyemize gelen evrakin tamamu (bizzat Baskan admna gelenler harig) Yazi
Isleri ve Arsiv Miidiirliigiince genel evrak kayd: yapilip havale edilmeden dogrudan birimler
tarafindan kabul edilemez. Ivediligi sebebiyle teslim almmasi zorunlu olan evrak, teslim
alindiktan sonra en kisa siire iginde Yazi Isleri genel evrak kismina gotiiriilerek kayda
aldirilacaktir.

(9) Mahkemeler, Cumhuriyet Savciliklart ve fcra Miidiirliikklerinden gelen yazilarin
genel evrak kayd: Yazi Isleri ve Argiv Miidiirltigii tarafindan dogrudan Belediyemizin tarafi
olmadig bilgi ve belge talebi igeren (ilan, maas haczi. imar durum belgesi, yol iicreti vS.)
yazilar ilgili birime, dogrudan belediyemizin taraf oldugu yazilar ise Birinci Hukuk
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Mﬁ$avirligine zimmetle teslim edilecektir. Bu yazilarla ilgili koordinasyon ve cevap verme
islemleri stiresi iginde ilgili birim tarafindan yapilacaktir.

(10) Birimlerimiz arasinda yapilan i¢ yazismalara ait belgeler evrak sistemi tizerinden
gonderilecek ve alinacaktir.

(11) Konusu itibariyle birden fazla birimi ilgilendiren yazilar, kayit kasesine
gonderilecegi birimler yazildiktan sonra ilgili birimlere génderilecektir. Birden ¢ok birime
havale edilen evrakin kayit kasesine Koordinatér Birimin adi yazilacaktir. Bu tiir yazilara
koordinasyonla gorevli birim cevap verecek; yazinin havale edildigi diger birimler de
koordinasyonla gérevli birimi o konu hakkinda bilgilendireceklerdir. Evraka cevap verecek
birim, gerekirse, cevap yazisina diger birimlerin de “KOORDINASYON"unu agarak, goriis
birligi saglandiktan sonra yaziya cevap verecektir.

Belgenin fiziksel ortamda gonderilmesi

Madde 29- (1) Fiziki ortamda Kurum digina gonderilen evrak, Giden Evrak Personeli
tarafindan kaydedilerek sistem iizerinden gonderilir. Kurum digindan gelen ve Yazi isleri
Miidiirliigiinden genel evrak kayit numarast verilerek birimlere havale edilen yaziya, ilgili
birim tarafindan cevap verilirken; genel evrak kayit numarasi iizerinden cevap verilecektir.

(2) Fiziki ortamda birimler arasindaki evrak akigi zimmet defteriyle yapilacaktir.
Zimmet defterinin her sayfasina numara verilir ve miihiirlenir ve idareci tarafindan defterin
son sayfasina kag sayfa oldugunu belirten bir serh diigiilerek imzalanur.

(3) Zimmet defterlerindeki diizeltmelerde daksil kullanilmaz, silinti, kazinti yapilmaz.
Hatali yazildiginda yazi okunacak sekilde, iizeri gizilerek dogrusu yazilir.

(4) Sira atlanmaksizin her satira bir birini takip edecek sekilde sira numarasi verilir.
Her yilsonunda zimmet defterleri ilgili birim amirleri tarafindan kapanis kaydi yapilarak
kapatilir. (Ornek: Is bu ... yili .... Baskanhg/Miidirligiine ait Evrak Zimmet Defterinin ...
sayfada baslayip ... sayfada bittigi tasdik olunur).

(5) Zimmetli evraki teslim almaya yetkili olan gorevlilerin ad, soyadi, tatbiki imzalari
ve birimlerini gosterir ve liste defterin kapak sayfalarinin i¢ kisimlarina yapistirilacaktir.

(6) Evraki teslim alan gdrevlinin adi ve soyadi zimmet defterinin ilgili boliimiine
yazilacak ve imzasi alinacaktir. _

(7) Gizlilik derecesi tagimayan ve fiziksel ortamda gonderilen belgenin baslik bilgisi,
ihtiyag duyulmas: halinde gonderen idarenin adres bilgisi, belgenin tarihi ve sayisi zarfin sol
{ist kosesine; muhatabin adi ve adres bilgisi zarfin ortasina yazilir. Varsa siire ve (ACELE3
GUNLUDUR, KiSIYE OZEL) seklindeki bilgiler zarfin sag iist kogesinde kirmizi renkli
biiyiik harflerle belirtilir.

(8) Gizlilik dereceli belgelerin gerekli giivenlik tedbirleri almarak fiziksel ortamd'q
gonderilmesi esastir. Ancak bu belgeler gerekli giivenlik tedbirleri almmasi sartiyla giivenli
clektronik imza ile imzalanarak elektronik ortamda da gonderilebilir.

32/3%9



BELGENIN GONDERILMESINE iLISKIN ZARF ORNEGI

ZARF

T.C: ‘ )
BASBAKANLIK ACELE
Strateji Gelistirme Bagkanlig:
Tarih
Say1

GUNEYDOGU ANADOLU PROJESI BOLGE KALKINMA iDARESI BASKANLIGI
Akbayir Mah.104. Cad. No: 1155/2
63000 Karakopri/SANLIURFA

Kontrollii Evrak Senedi Ornegi

GONDEREN ALAN TARIH | SENEDI HAZIRLAYAN

SiraNo | Belgenin Konusu Kopya Kopya | Ekler Dil
(Tarih ve Sayist) Adedi No

SENEDI IADE EDENIN: Tarih

Ad1 ve Soyadt : Saat

Gorevi :

Imzasi

Belgenin elektronik ortamda gonderilmesi ve almmasi

MADDE 30- (1) Giivenli elektronik imza ile imzalanan belge elektronik ortamda
muhataplara iletilir. Giivenli elektronik imza ile imzalandiktan sonra elektronik olarak
iletilemeyen belge 27°nci maddede diizenlenen usule gore giktist alinarak 29°ncu maddedeki
usule gore gonderilir.

(2) Giivenli elektronik imza ile imzalanan belgeler veya dokiimanlar veri depolama
araclariyla da iletilebilir. Bu durumda génderme ve alma islemine iligkin kayit tutulur.

(3) Resmi yazisma kapsaminda iletilecek clektronik belgelerin olusturulmasinda e-
Yazisma Teknik Rehberinde tammlanan kurallara uyulmasi zorunludur.

(4) Birim, resmi yazisma kapsaminda kendisine iletilen ve e-Yazigma Teknik

Rehberine uygun sekilde olugturulmus belgeleri isleme koymakla yiikiimliidiir.
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(5) Birim, bagka bir idareden kendisine resmi yazisma kapsaminda iletilen ve e-
Yazigma Teknik Rehberinde tanimlanan kurallara uygun sekilde hazirlanmanus bir belgeyi
reddetme hakkina sahiptir.

(6) Belediyemiz digina génderilen gizlilik derecesi tasimayan giivenli elektronik imza
i]'e imzalanmis belgeler de gerekli hallerde elektronik olarak sifrelenir. Elektronik belgelerin
sifrelenmesi islemi e-Yazisma Teknik Rehberinde tanimlandigi sekilde yapilir. Kullanilacak
sifreleme sertifikalari yetkili elektronik sertifika hizmet saglayicilarindan temin edilir.

(7) Birim, e-Yazisma Teknik Rehberinde tamimlandigi sekilde sifrelenerek kendisine
gonderilen resmi yazisma kapsamindaki bir belgenin sifresini agamazsa veya belgenin
sifresini agmakla birlikte belge igeriginin e-Yazisma Teknik Rehberinde sifreleme
mekanizmasi i¢in tanimlanan ozellikleri tasimadigim belirlerse bu belgeyi reddeder ve
durumu sifreli belgenin kendisine ulastigi giinii takip eden ikinci ig giiniiniin sonuna kadar,
kendisine iletilen sifreli belgeyi tanmimlayan bilgilerle birlikte, belgeyi gonderen idareye
bildirir ve hem bu bildirimi hem de kendisine iletilen sifreli belgeyi kayit altina alir. Birimin
bildirimde bulunmamasi halinde, gonderilen sifreli belge agilmig, igerigine erisilmis ve bu
belgenin e-Yazisma Teknik Rehberine uygun sekilde olusturuldugu kabul edilmis sayilir.

~(8) EBYS kuruluncaya kadar belediyemize gelen giivenli elektronik imzali belgeleler,
Yazi isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanhii tarafindan imza teyidi (dogrulamasi) yapildiktan
sonra 27°nci maddede diizenlenen usiile gore ¢iktist alinarak isleme konulur.

(9) Elektronik belgenin e-Yazigsma Teknik Rehberinde tanimlandigr sekilde yapilmasi
icin gerekli teknik altyap: ve kullanilacak sifreleme sertifikalarin yetkili elektronik sertifika
hizmeti saglayicilarindan temini ve karsihkl anlagma sartiyla, belediyemizle diger idareler
arasinda e-yazisma yapilmasi konusundaki is ve islemler Bilgi Islem Dairesi Baskanhg
tarafindan yapilacaktir.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Belgenin iade edilmesi

MADDE 31- (1) Belediyemize muhatabi olmadigi halde fiziksel ortamda gelen bir
belge, asil muhatabi anlagilamiyorsa génderene iade edilir. Ancak, asil muhatabin agikga belli
olmasi durumunda, gerektiginde belgenin bir sureti alarak, asli muhatabina gonderilir ve
belgeyi gonderene de bilgi verilir.

(2) Belediyemize muhatabi olmadifi halde giivenli elektronik imza ile imzalanarak
elektronik ortamda bir belge gelmesi durumunda, belgenin muhatabi olunmadig bilgisi ve soz
konusu belgeye iliskin tanimlayici bilgiler gonderene elektronik ortamda iletilir. Bu durumda
belgenin bir kopyast elektronik ortamda muhafaza edilir.

Goriis, bilgi ve belge taleplerinde siire

MADDE 32- (1) Belediye i¢i ve belediye dis1 goriis, bilgi ve belge talep yazilari giinlii
yazilir. Birimler, ilgili mevzuattaki 6zel hiikiimler sakli kalmak kaydiyla, siire belirtilmeyen
belge taleplerini talebin kendilerine ulagmasindan itibaren en geg bes is glinii; siire
belirtilmeyen bilgi ve goriis taleplerini ise talebin kendilerine ulagmasindan itibaren en geg
onbes is giinii i¢inde yerine getirir. Talebin ulagtig1 tarih, fiziki ortamda gelen talepler igin
ilgili yazimin belediyemizin genel evrak kayitlarma girdigi zamani; elektronik ortamda gelen
talepler igin ise talep yazisimin EBYS'ye giris kaydimin yapildigi zamani ifade eder.

(2) Birimler, bilgi ve goriis isteyen birime ya da idareye siiresi i¢inde ve gerekgesini
bildirmek kaydiyla on bes is giiniinii gegmemek iizere ek siire kullanabilir.

(3) 3071 sayih Dilekge Hakkinin Kullanilmasma Dair Kanun ve 4982 sayili Bilgi
Edinme Hakki Kanunu cergevesinde belediyemize yapilan bagvurulara Kanun ve ilgili
Yonetmeliklerde belirtilen siireler iginde mutlaka cevap verilecektir.
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(4) Yazilarin konusu itibariyla ait oldugu birimlerce hazirlanmasi ve génderilmesi
asildir. Ancak, acele ve gerekli goriilen hallerde Bagkanlik Makaminca hazirlanan ve
gonderilen yazilarin birer érnegi arsivlenmek iizere ilgili birime gonderilecektir.

(5) Bagkanlik Makamina gelen ya da imzalanmak veya havale edilmek {izere makama
teslim edilen evrakin muhafazasindan Ozel Kalem Miidiirii ve emri altindaki personel
sorumludur.

(6) Birimlerdeki gorevli memurlar ve diger gorevliler gizli olmasa bile, herhangi bir
evrak veya islem hakkinda higkimseye bilgi veremez ve agiklama yapamazlar. Bilgi isteyen
kisiler, birim amiri veya yetkilendirdigi kisilere yonlendirilecektir. Aksi davranista bulunanlar
hakkinda idari islem yapilir.

Tekit yazisi

MADDE 33- (1) Belgeye siiresi iginde cevap verilmemesi durumunda muhataba tekit
yazisi yazlabilir. Tekit yazisi, belgeyi gonderen birimin bagl oldugu Genel Sekreter
Yardimcis tarafindan imzalanir.
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TEKIT YAZISI ORNEGI

git &4 ACELE
ORDU BUAYUKSEI-HR BELEDIYE BASKANLIGI
Yaz Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanhgi
Yazi Isleri ve Arsiv Sube Miidiirligii

Sayr :35018138-010.04-1923 0] b
Konu : Tekit

OSKi GENEL MUDURLUGUNE

flgi  :26.01.2015 tarihli ve 60941501-903-1976 sayih yazimiz.

ilgi yazimiza ii¢ giin iginde cevap verilmesi hususunda geregini tekiden rica ederim.

Biilent CIVELEK
Baskan a.
Genel Sekreter Yardimeisi

...... /....../2015 Memur s Yigit SAH}N
...... /......J12015 Yaz Isleri ve Arsiv Sube Miidiirii : Ugur MAGDEN
...... /......12015 Yaz Isleri ve Kararlar D. Bsk.  : Bilal KARSLI

Bilgi i¢in: Ugur MAGDEN
Miidiir
Telefon : (0-452)233 25 58 Dahili: 3024

Durugo! Mah. Atatiirk Bulvari.No:449-52200-ORDU
Telefon ; (0-452)-233 25 58-Faks : (0-452) 233 2547

e-posta: www.ordu.bel.ir e-posta : yaziislericordu.bel.tr
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(2) Tekit birden fazla yapilmigsa yazi igerisinde kaginei tekit oldugu belirtilebilir.

(Ornek: Ilgi yazimiza ii¢ giin i¢inde cevap verilmesi hususunda geregini ikinci kez
tekiden rica ederim.)

Uygun yazilmayan belgeler

MADDE 34- (1) Bu Yonergeye uygun olarak yazilmayan belgelere verilecek cevabi
yazilarda, Belediyemiz birimlerine bu Yonergenin, diger idarelere 02.02.2015 tarihli ve 29255
sayili Resmi Gazetede yayimlanan, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmeligin ilgili maddeleri belirtilmek suretiyle muhatap uyarilabilir. S6z
konusu durumun devam etmesi halinde, siireli belgeler hari¢ miiteakip belgeler gerekgesi
belirtilerek iade edilebilir.

Diizenleme yetkisi

MADDE 35- (1) Resmi yazismalar ve bu Yénergenin uygulanmasiyla ilgili olarak
ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermek ve gerektiginde uygulamaya yonelik esaslart
belirlemek konusunda Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanhig yetkilidir.

Baskanlhik tebligleri

MADDE 36- (1) Belediye birimleri; kendi gorev alanina giren ve diger birimleri de
ilgilendiren konularda, Bagkanlik Tebligi (yonerge, genelge, talimat... vb) yayimlayabilirler.

(2) Birimlerce, “Teblig” formatina uygun olarak hazirlanarak imza Yetkileri
Yonergesine gore yetkili amire imzalattirildiktan sonra asil niishalarindan biri “Baskanlik
Tebligleri Defterine” kaydedilmek ilizere Yazi isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanligina
gonderilecektir.

(3) Yazi lsleri ve Kararlar Dairesi Bagkanhiginca “Bagkanlik Tebligleri” ismiyle bir
defter tutulacak, birimlerden ¢ikan tebligin tarihi, sayisi, konusu, hangi birim tarafindan
¢ikartildigi ve teblig numarasi bu deftere kaydedilecektir. Bagkanlik Tebliglerine her yil
birden baslamak iizere birbirini takip eden teblig numarasi verilir. Teblig numarasi alindiktan
sonra dagitim tebligi ¢ikartan birim tarafindan yapilacaktir.

(4) Baskanlik Tebliglerinin asil niishalarindan biri Yazi isleri ve Kararlar Dairesi
Baskanliginca bu is igin tutulan 6zel klasérde muhataza edilecektir.

(5) Tebliglerin mevzuata ve yazisma kurallarma uygunlugundan hazirlayan birim
sorumludur. Mevzuat konusunda tereddiite diisiilen hallerde Birinci Hukuk Misavirliginden
destek alinacaktir.

(6) Tebligler, tarihi, sayisi, teblig no’su ve muhatabi  belirtilerek dogrudan
gonderilebilecegi gibi, bir iist yazi ekinde de gonderilebilir. Ust yazi ekinde gonderilen
tebliglerin muhataplari Gist yazida belirtilir, tebligde yer verilmez.

(7) Yazi Isleri ve Arsiv Sube Miidiirliigii. birimlerden gelen ve “Teblig” formatina
uygun olmayan &rneklerin “Teblig” formatina uygun olarak hazirlanmasini birimlerden
isteyebilecegi gibi, Tebligin igerigine miidahale etmemek ve ashn saklamak kayd ile sekil
sartina uygunlugunu saglayarak yeniden diizenleyerek dagitimini yapabilir.
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TEBLIG ORNEGI

T.C.
ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Yaz Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanhg
Yaz Isleri ve Arsiv Sube Miidiirltgti

Sayr :35018138-010.04- ooof...12015
Konu : Resmi Yazisma Yonergesi

TEBLIG NO:
2015/02

vererreneenenns DAIRESI BASKANLIGINA

--------------------------------------------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------

(imza)
Enver YILMAZ
Biiyiiksehir Belediye Baskan

Dagitim:

Geregi: Bilgi:

Daire Baskanliklarina Oski Genel Miidiirliigiine
I ]
Durugdl Mah. Atatiirk Bulvari.No:449-52200-ORDU Bilgi Igin: Ugur MAGDEN
Telefon : (0-452)-233 25 58-Faks : (0-452) 233 25 47 Miidiir
e-posta: www.ordu.bel.tr e-posta : vaziisleriordu.bel.tr Telefon : (0-452)233 25 58 Dahili: 3024
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Cevaplanmayan evrak takibi

MADDE 37- (1) 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullaniimasina Dair Kanun ve 4982
sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu gergevesinde Belediyemize yapilan bagvurular, ilgili birim
tarafindan en kisa siirede sonuglandirilarak basvuru sahiplerine mevzuata uygun sekilde ve
zamaninda cevap verilecektir.

iginde cevaplandirilmayan yazi ve dilekgelerin sorumlulugu ilgili birim amirlerin

(3) Yazi Isleri Sube Miidiirliigii, kurum digindan gelen ve cevaplandirilmasi gerektigi
halde gonderildikleri birimlerce makul siirede cevaplandinimayan evrakin ve dilekgenin
akibetini ilgili birimden aragtirabilir.

Yiiriirliikten kaldirilan mevzuat

MADDE 38- (1) 29/05/2014 tarihli ve 2014/10 sayih Baskanlik Tebligi ile yiirtirlige
konulan Ordu Biiyiiksehir Belediye Basgkanhgl Resmi Yazisma Kurallar1 Yonergesi ile
22.05.2014 tarihli ve 2014/01 sayili Baskanlk Tebliginin (c) bendi yiirtirliikten kaldirilmagtir.

(2) Bu Yonergede agiklanmayan konular hakkinda 02.02.2015 tarihli ve 29255
sayill Resmi Gazetede Yaymmlanan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yénetmelik™ hiikiimleri uygulanacaktir.

Yiiriirliik

MADDE 29- (1) Bu Yonerge. Biiyiiksehir Belediye Baskant tarafindan imzalandigi
tarihte yiiriirlige girer.
Yiiriitme

MADDE 40- (1) Bu Yonerge hiikiimleri, Belediye birim amirleri tarafindan
yuritiliir.
91./04/2015 Biiro Gorevlisi . F.Betiil ONBAS
<21../04/2015 Yaz Isleri ve Ars. Sb. Mdr. : Ugur MAGDEN \4
2.)../04/2015 YIK. D. Bsk. - Bilal KARSLI =
/04/2015 Genel Sekreter Yrd. . Hikmet YILDIR&M—-%
%04!2015 Genel Sekreter : Dr. Mustafa COPOGLU ce—
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