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Resmi Yazigsma Kurallar1 Yonergesi

YONERGE
2020/02

10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine dayanilarak Belediyemizin tiim birimlerinde
uygulanmak tiizere hazirlanan Kocaeli Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Resmi Yazisma Kurallar1 Yonergesi
ekte sunulmustur.

Bu Yonerge ile Kocaeli Biiyiiksehir Belediye Baskanliginda uygulanacak olan resmi yazigmalara
iligkin kurallar belirlenmigtir. Bilgi, belge veya dokiiman aligverisinin hizli ve giinvenli bir bicimde
yuriitiilmesi belli ilkelere baglanmistir.

Y 6nergenin uygulanmasinda, gerekli hassasiyetin gosterilmesini 6nemle rica ederim.
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KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIiYE BASKANLIGI
RESMI YAZISMA KURALLARI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amacit; 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi
Gazetede yayimmlanan, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine gore Belediye de uygulanacak olan resmi yazigmalara iligkin
kurallar1 belirlemek, bilgi veya belge aligverisini, hizli ve giivenli bir bi¢imde yliriitmek ve
uygulama birligini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonerge esaslari, Kocaeli Biiyiiksehir Belediye Baskanligi
birimlerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanununun 18 inci
maddesinin (a), (b), (d) ve (e) bentleri ile 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmeligin 36
nc1 maddesinin ikinci fikrasina dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar ve kisaltmalar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede gegen;

a) Belediye: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Baskanligini (KBB),

b) Baskan: Kocaeli Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

c¢) Genel Sekreter: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

¢) Genel Sekreter Yardimcisi: Kocaeli Biiyliksehir Belediyesi Genel Sekreter
Yardimcisini,

d) Birim: Norm kadro esaslarina uygun olmak sartiyla kurulan Teftis Kurulu
Baskanligi, Birinci Hukuk Miisavirligi, Daire Baskanliklar1, Ozel Kalem Miidiirliigii, Sube
Miidiirliikleri,

e) Birim Amiri: Kocaeli Biiyiliksehir Belediyesindeki birimlerden sorumlu yoneticileri,

f) Aidiyet zinciri: Belgenin hazirlanmasindan tasfiyesine kadar olan siirecini,

g) Arsiv imza: Kriptografik metodlarin zaman igerisinde koruyucu 6zelligini
yitirmesine karsi, periyodik olarak alinan zaman damgasi ile korunan elektronik imzayz,

g) Belge: Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal fonksiyonun veya kurumsal iglemin
yerine getirilmesi i¢in alinmis ya da idare tarafindan hazirlanms; icerik, iliski ve format: ile
ait oldugu fonksiyon veya islem icin delil teskil ederek aidiyet zincirini muhafaza eden,
giivenli elektronik imza ya da el yazisiyla imzalanmis ve kayit altina alinmis her tiirlii bilgiyi,

h) Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS): Dijital Déniisiim Ofisi
Baskanlig1 tarafindan yiiriitilen ve idarelerin merkez, tasra ve yurt dis1 teskilatindaki
birimlerinin Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilatt Numarasi ile tanimlandigi sistemi,

1) Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS): Idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken
hazirladiklar1 ve faaliyetlerinin delili olabilecek e-Yazisma Teknik Rehberi’ne uygun
belgelerin igerik, iistveri, format ve iliskisel ozelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu
fonksiyon veya islem i¢in delil teskil eden ve aidiyet zinciri igerisindeki yonetimini elektronik
ortamda saglayan sistemi,

1/16



i) Elektronik onay: Giivenli elektronik imza kullanilmayan durumlarda paraf yerine
gececek kaydin elektronik ortamda alinmasini,

j) Elektronik ortam: EBYS igerisinde e-Yazigma Teknik Rehberi’ne uygun olarak
giivenli elektronik imza ile imzalanmig belgelerin hazirlandigi, kayit altina alindigi, saklandig
ve gonderildigi ortama,

k) e-Yazisma Teknik Rehberi: Elektronik ortamda yapilacak resmi yazigsmalar
kapsaminda olusturulan belgelerin yapisi, formati, imzalama ve sifreleme mekanizmalar1 gibi
teknik hususlar1 tanimlayan ve Dijital Doniisiim Ofisi Bagkanligi tarafindan yayimlanan
giincel rehberi,

I) Fiziki ortam: Kagit ortaminda yapilan islemleri,

m) Form: Bi¢imli belgeyi,

n) Format: Elektronik dosya tiirlerini,

o) Giinliik rapor: EBYS’de yapilan ekleme, degistirme, silme, arama, goriintiileme,
gonderme ve alma gibi islemlerin hangi EBYS elemani lizerinde ve kim tarafindan
gerceklestirildigi ile islemin gerceklestirildigi tarih ve saat bilgisini ihtiva eden kayitlari,

0) Giivenli elektronik imza: Miinhasiran imza sahibine bagli 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 yapilmadiginin tespitini saglayan elektronik
imzayi,

p) Idare: Kamu kurum ve kuruluslarini,

r) Imza sahibi: Giivenli elektronik imza olusturmak amaciyla bir imza olusturma
aracint kullanan veya zorunlu hallerde ya da olaganiistii durumlarda hazirlanan belgeyi el
yazistyla imzalayan gercek kisiyi,

s) Kurumsal belge kayit sistemi: Mevzuati sebebiyle EBYS kullanamayan idare
tarafindan ya da “Cok Gizli” nitelikteki belgeler ile olaganiistii durumlarda hazirlanan
belgelere say1 almak i¢in kullanilan defter ve benzeri fiziki veya EBYS harici tutulan
elektronik kaydi,

s) Olaganiistii durum: Gergeklesmesi halinde devleti veya kurumlart olumsuz
etkileyerek gilivenlik zafiyeti olusturabilecek veya uzun siireli elektrik kesintileri, donanim ve
yazilim sorunlar1 gibi teknik gerekgelerle EBYS’nin uzun siireli olarak ¢alismamasindan
dolay1 belgenin fiziki ortamda hazirlanmasi gereken durumlari,

t) Resmi yazisma: Idarelerin kendi iclerinde, birbirleriyle veya gercek ya da tiizel
kisiler ile iletisim saglamak amaciyla giivenli elektronik imza kullanarak elektronik ortamda
ve zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda el yazisiyla atilan imza ile fiziki ortamda
yiirtittiikleri stirect,

u) Standart dosya plani: Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan veya
alinan belgelerin liretim yerleri ile olan iliskisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina gore
dosyalanmasin1 saglamak amaciyla gelistirilen ve Devlet Arsivleri Baskanligi tarafindan
yayimlanan siniflama semasini,

ii) Ustveri: Bir belgeyi tanimlayan gonderici, konu, tarih, say1 ve benzeri tiim bilgileri,

v) Ust yazi: Belgenin, varsa ek veya ekleri hari¢ kismini,

y) Yetkili makam: Mevzuatta belirtilen gorevleri yerine getirme hususunda yliriitme ve
karar verme yetkisine sahip gorevlileri,

z) Zaman damgasi: Bir elektronik verinin {retildigi, degistirildigi, gonderildigi,
alindig1 ve/veya kaydedildigi zamanin tespit edilmesi amaciyla elektronik sertifika hizmet
saglayicisi tarafindan giivenli elektronik imza ile dogrulanan zaman kaydint,

aa) Zorunlu hal: Ilgili mevzuattaki 6zel hiikiimlere gore belgenin fiziki ortamda
hazirlanmas1 gereken halleri,

bb) I¢ Yazisma: Belediye birimleri arasinda yapilan yazigmalari,
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cc) Dis Yazigma: Belediye birimleri ile diger kurum, kurulus ve kisiler arasinda
yapilan yazigmalari,

¢¢) Giden Evrak: Belediyeden ¢ikan ve diger kurum, kurulus ve kisilere gonderilen
belgeyi,

dd) Gelen Evrak: Diger kurum ve kuruluslar ile kisilerden Belediyeye gelen belgeyi,

ee) I¢ Yazisma: Belediye birimleri arasinda yapilan yazismalari,

ff) Di1s Yazigsma: Belediye birimleri ile diger kurum, kurulus ve kisiler arasinda
yapilan yazigmalari,

gg) Giden Evrak: Belediyeden ¢ikan ve diger kurum, kurulus ve kisilere gonderilen
belgeyi,

ifade eder.

IKINCi BOLUM
Belgenin Ozellikleri

Resmi yazisma ortamlari

MADDE 5- (1) Belediyede resmi yazigmalar, elektronik ortamda e-Yazigma Teknik
Rehberi’ne uygun olarak hazirlanan ve giivenli elektronik imza ile imzalanan belgelerle
yapilir. Bu belgeler, elektronik ortamda muhataplari ile paylasilir ve elektronik ortamda
saklanir. Ayrica giivenli elektronik imza ile imzalanan belgeler, ¢iktis1 alinarak el yazisiyla
atilan imza ile imzalanmaz ve fiziki ortamda saklanmaz.

(2) Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda resmi yazismalar, el yazisiyla
imzalanan belgelerle yapilir. Bu belgelerin gonderilmesi ve saklanmasi fiziki ortam sartlarina
gore gerceklestirilir.

Niisha sayisi

MADDE 6- (1) Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile imzalanan belgeler tek
niisha olarak hazirlanir.

(2) Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda hazirlanacak belgeler, parafli niishasi
hazirlayan birimde kalacak sekilde en az iki niisha olarak diizenlenir.

Belgenin sekli ozellikleri

MADDE 7- (1) Belgeler, A4 (210x297 mm) boyutu dikkate alinarak hazirlanir.

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

(3) Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda hazirlanacak belgelerin iist yazilari
icin kagidin bir yilizii kullanilir. Ancak iist yazinin ekleri i¢in kagidin her iki ylizii de
kullanilabilir.

Yaz tipi ve harf bityiikliigii

MADDE 8- (1) Hazirlanan belgelerde “Times New Roman” veya “Arial” yazi tipi
normal yazi stilinde kullanilir. Harf biiyiikliigiiniin Times New Roman i¢in 12 punto, Arial
icin 11 punto olmasi esastir. Ancak gerekli hallerde yazi alaninda harf biiytikligli 9 puntoya,
iletisim bilgileri kisminda ise 8 puntoya kadar diisiiriilebilir. Belge eklerinde farkli yazi tipi ve
harf biiyiikligii kullanilabilir.
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UCUNCU BOLUM
Belgenin Boliimleri

Yazi alam
MADDE 9- (1) Belgenin yaz1 alan1 sayfanin iist, sol ve sag kenarindan 1,5 cm bosluk
birakilarak diizenlenir.

Bashk

MADDE 10- (1) Baslik (antet), belgeyi gonderen idarenin adinin belirtildigi
boliimdiir.

(2) Baslik, belgenin yazi alanmin iist kismma ortalanarak yazilir. Ilk satira “T.C.”
kisaltmasi, ikinci satira idarenin ad1 biiyiik harflerle "KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYE
BASKANLIGI", iiciincii satira birimin adi ilk harfleri biiyiik digerleri kiiciik harflerle
ortalanarak "Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanlig1" yazilir (Ornek 1).

3) Birimler aras1 ya da kurum disina yazilan yazilarda, ii¢iincii satirin sonuna veya
dordiincii bir satir yapilarak miidiirliik ad1 yazilamaz.

(4) Bashigin yazziminda DETSIS te yer alan baslik kayitlar1 esas alinr.

Say1

MADDE 11- (1) Belgelerde sayr bulunmasi zorunludur. “Say1:” sirasiyla; belgenin
hazirlanma siireglerini ifade eden elektronik ortam i¢in “E”, zorunlu haller i¢in “Z” veya
olaganiistii durumlar igin “O” ibarelerinden uygun olani, DETSiS’te belirtilen Tiirkiye
Cumhuriyeti Devlet Teskilati Numarasi, standart dosya plan1 kodu ile kayit numarasindan
olusur ve bunlarin arasina kisa ¢izgi isareti (-) konulur (Ornek 2).

(2) “Say1:” yan basligi, basligin son satirindan itibaren iki satir bosluk birakilarak ve
yazi alaninin solundan baglanarak yazilir (Ornek 2). Kayit numarasi, belge hazirlanirken
EBYS iizerinden almir ve belge iizerinde gosterilir (Ornek: E-60941501-610-4152). Zorunlu
hallerde hazirlanan belgenin kayit numarasi, el yazisiyla imzalandiktan sonra EBYS
lizerinden alinir (Ornek: Z-60941501-804.02-5241). Her bir belgenin hazirlanma siirecine
gore EBYS kayit numarasinin essiz olmasi zorunludur.

(3) Olaganiistii durumlarda belge, fiziki ortam esaslarina uygun olarak hazirlanir.
EBYS’ye erisim saglandiginda ise ilgili birim tarafindan belge ve iistveri bilgileri EBYS’ye
kaydedilir. EBYS’den alinan kayit numarasi belgenin kurumda kalan niishasina yazilir
(Ornek: 0-10658902-952.02.05-41).

Tarih

MADDE 12- (1) Tarih; say1 ile ayn1 satirda olmak iizere yazi alaninin en saginda giin,
ay, yil olarak rakamla ve aralara nokta isareti “.” konularak yazilir (Ornek 2). Giin ve ay iki
haneli, yil ise dort haneli olarak diizenlenir (Ornek: 26.06.2020). Ay adlari, harfle de
yazilabilir. Bu durumda giin, ay ve yil arasina herhangi bir isaret konulmaz (Ornek: 28
Haziran 2020).

(2) Belgenin en son yetkili tarafindan giivenli elektronik imza ile imzalandig1 zamani
gosteren zaman damgasindaki tarih bilgisi, belge tarihi olarak esas alinir ve tarih bilgisi
iistveri alaninda yer alir. Elektronik ortamdaki belgede, birinci fikrada belirtilen alanda tarih
bilgisine belge goriintiisiinde yer verilir.

(3) Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda hazirlanan belgede tarih, belgenin
imzalandig1 zamani belirtir ve belge imzalandig: tarihte kayit altina alinir.

(4) Tutanak, rapor, teblig-tebelliig belgesi ve benzeri belgelerde tarih, metnin
bitiminde yer alabilir.
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Konu

MADDE 13- (1) “Konu:” yan baghg1, “Say1:” yan bashigmnin bir alt satirina yazilir.
Belgenin konusu, yazi alanimin dikey orta hizasin1 gegmeyecek bicimde kelimelerin bas
harfleri biiyiikk olarak ve sonuna herhangi bir noktalama isareti konulmaksizin yazilir
(Ornek 2). Konu, bir satir1 gegerse ikinci ve devamindaki satirlar “Konu:” yan basliginin alt1
bos birakilarak yazilir.

(2) Konu, belgenin igerigi hakkinda kisa ve 6z bilgi barindirir (Ornek 2).

Muhatap

MADDE 14- (1) Muhatap, belgenin gonderildigi idareyi veya kisiyi belirtir. Bu boliim
konunun son satirindan itibaren, iki satir bosluk birakilarak ve sayfa ortalanarak yazilir.

(2) Muhatabin idare veya Ozel hukuk tiizel kisisi olmasi durumunda, adi biiylik
harflerle ve sonuna yonelme hal eklerinden uygun olani getirilerek yazilir. Muhatap idarenin
adinin yazimmda DETSIS te yer alan kayitlar esas almnir. Thtiyag duyulmas halinde muhataba
iliskin birim ad1 bilgileri parantez icinde ilk harfleri biiyiik digerleri kiigiik harflerle bir alt
satira yazilir (Ornek 3). Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimeisi’nin muhatap oldugu
belgelerde “GENEL SEKRETERE”, “GENEL SEKRETER YARDIMCILIGINA” ibaresi, bir
alt satira ise parantez i¢inde “Sayin” ibaresinden sonra Sekreter ve Genel Sekreter
Yardimeisi’nin adi ilk harfi biliylik digerleri kiigiik, soyadi ise biiylik harflerle yazilir
(Ornek 3).

(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 ise birden fazla satira yazilabilir. Muhatap gergek kisi ise muhatap
boliimiine “Sayin” ibaresinden sonra muhatabin adi ilk harfi biiylik digerleri kiigiik harflerle,
soyadu ise biiyiik harflerle yazilir (Ornek 4).

(4) Bagli, ilgili veya iliskili idarelere gonderilecek belgeler dogrudan o idareye
gonderilebilir. Ancak idarenin bagli veya ilgili oldugu idarenin bilgi sahibi olmasinin gerekli
goriildiigii durumlarda belge, s6z konusu bagli veya ilgili olunan idare aracilifiyla gonderilir.
(Ornek 5/A, 5/B).

(5) Miilki idareye veya dis temsilcilige bagl teskilatlarda ilk satira bagli olunan miilki
idarenin veya dis temsilciligin adi biiyiik harflerle, ikinci satira ilgili birimin adi ilk harfleri
biiyiik digerleri kiiciik harflerle ortalanarak parantez igerisinde yazilir.

(6) idare’ye muhatap belge EBYS’de olusturulurken DETSIS ten alian kurum bilgisi
“Dagitim” kismina eklenir. DETSIS ten alinmayan kurum bilgisi EBYS’ye elle eklenmez. Bu
durumda Yaz1 Isleri Sube Miidiirliigii ile iletisime gegilir.

(7) Birden fazla muhataba iletilecek dagitimli belgelerin muhatap bdoliimiine
“DAGITIM YERLERINE” ibaresi yazilir (Ornek 14, 15).

Iigi

MADDE 15- (1) Ilgi, belgenin baglantili oldugu diger belge veya belgelerin
belirtildigi boliimdiir.

(2) “Ilgi:” yan bashigi, muhatap béliimiiniin son satirindan itibaren iki satir bosluk
birakilarak ve yazi alaninin solundan baslanarak yazilir (Ornek 6).

(3) “Say1”, “Konu” ve “Ilgi” yan basliklarindan sonra kullanilan iki nokta “:” isareti
ayni1 hizada yazilir (Ornek 6).

(4) llgide yer alan bilgiler bir satir1 gegerse, devanmu “Ilgi:” yan bashginm ve
siralamay1 gdsteren harflerin alt1 bos birakilarak alt satira yazilir (Ornek 6).

(5) Ilginin birden fazla olmasi durumunda, belgeler dnceki tarihli olandan baslanarak
tarih sirasina gore siralanir. Siralamada, Tiirk alfabesinde yer alan biitiin kiiclik harfler,
kendilerinden sonra kapama parantez isareti ““)” konularak kullanilir (Ornek 6).
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(6) Ilgide, ilgi tutulan belgeyi génderen idarenin adi ile belgenin tarihi ve sayisi
belirtilir. Ancak ilgi tutulan belgenin, muhatap idarenin daha 6nce gonderdigi bir belge veya
muhatap idareye daha Once gonderilen bir belge olmasi durumunda idare adi belirtilmez
(Ornek 6).

(7) ilgide, “... tarihli ve ... sayili ...
isareti konulur (Ornek 6).

(8) Ilgide belirtilen belge, muhatapta bulunmadig1 durumlarda sdz konusu belge, ek
olarak muhatabina iletilebilir (Ornek 6).

(9) llgide belirtilen belge, gercek kisiden geliyorsa ilgi bolimii “...°m ... tarihli
basvurusu/dilekgesi.” bi¢iminde yazilir (Ornek 8). Ancak belgenin muhatabi, ilgi tutulan
bagvurunun veya dilek¢enin sahibi ise ilgi bolimiinde gercek kisinin isim bilgisine yer
verilmez.

(10) Gergek kisi ve tarih bilgisi bulunmayan bagsvuru/dilek¢e ilgi tutulmak
istendiginde, ilgi boliimii “Isimsiz ve tarihsiz bagvuru/dilekge.” bigiminde yazilir. S6z konusu
bagvurunun/dilek¢enin isleme alinip alinmayacagi ilgili mevzuat hiikiimlerine gore
degerlendirilir.

2

ibaresi kullanilir ve ilginin sonuna nokta (.)

Metin

MADDE 16- (1) Metin alani, “Muhatap” veya varsa “Ilgi” ile “Imza” arasindaki
kisimdir.

(2) “Ilgi” ile metin baslangic1 arasinda bir satir, “Ilgi” yoksa belgenin muhatabr ile
metin baslangic1 arasinda iki satir bosluk bulunur (Ornek 7).

(3) Metindeki kelime aralarinda ve noktalama igaretlerinden sonra bir karakter bosluk
birakilir. Noktalama isaretleri kendinden 6nce gelen harfe bitisik yazilir.

(4) Paragrafa 1,25 cm igeriden baslanir ve metin iki yana hizalanir. Paragraflar
arasinda satir boslugu birakilmaz (Ornek 7). Thtiya¢ duyulmas: halinde paragraflar harf veya
rakam ile siralanabilir.

(5) Birden fazla sayfa tutan {ist yazilarda sayi, tarih, konu, muhatap ve ilgi bilgilerine
sadece ilk sayfada; imza, ek ve dagitim bilgilerine ise sadece son sayfada yer verilir
(Ornek 8). Iletisim bilgisine ve belge dogrulama bilgilerine her sayfanin en alt kisminda yer
verilir (Ornek 8). Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda hazirlanan ve birden fazla
sayfadan olusan belgelerde ise her sayfanin en alt kisminda iletisim bilgisine yer verilir.

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

(7) Dort ve dortten ¢ok haneli sayilar sondan sayilmak iizere {iglii gruplara ayrilarak
yazilir ve araya nokta (.) isareti konulur (Ornek: 1.452; 25.126; 326.197). Sayilarda kesirler
virgiil (,) ile ayrilir (Ornek: 10.545,72).

(8) Belge, Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Yazim Kilavuzu ve Tiirkge
Sozlik’iin glincel yayimi esas alinarak dil bilgisi kurallarina gére anlamli ve 6zlii olarak
yazilir. Belge i¢cinde zorunlu olmadik¢a yabanci kelimeye yer verilmez, verildigi durumda ise
parantez iginde anlamu belirtilir. Ancak muhatab1 yabanci iilke veya uluslararas: kurulus olan
resmi yazigsmalarda yabanci dil kullanilabilir. Bu durumda belge varsa uluslararasi yazisma
usullerine gore hazirlanabilir. Ayrica yabanci dille yazilan belgenin Tiirkge terclimesi
olusturulur ve yabanci dille hazirlanan belge ile iliskilendirilerek saklanir.

(9) Metin i¢inde yer alan alintilar tirnak icinde ve/veya egik (italik) olarak yazilabilir.

(10) Metin i¢inde harfler kullanilarak maddelendirmeye/numaralandirmaya ihtiyag
duyuldugunda, Tiirk alfabesinde yer alan biitiin kiigiik harfler kendilerinden sonra kapama
parantez isareti )" konularak kullanilir.
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(11) Metin i¢inde kisaltma kullanilacak ise ifadenin ilk kullanildig1 yerde agik bigimi,
sonra parantez icinde kisaltilmis bi¢imi yazilir (Ornek: Tiirkiye Biiyiikk Millet Meclisi
(TBMM), Kayitli Elektronik Posta (KEP)).

(12) Metnin son boliimii:

a) Yazisma yapan makamlar arasindaki hiyerarsi yoniinden alt makamlara “... rica
ederim.”, list ve ayn1 diizeydeki makamlara ... arz ederim.” ibaresiyle bitirilir.

b) Ust, ayn1 diizey ve alt makamlara birlikte dagitimli olarak yapilan yazismalar ...
arz ve rica ederim.” veya “... arz/rica ederim.” ibaresiyle bitirilir.

¢) Muhatap kisminda ikinci satirda parantez igerisinde birim veya idare ismi belirtilen
yazigmalar, birinci satirda yer alan muhatap idare dikkate alinarak arz veya rica ibarelerinden
uygun olani ile bitirilir.

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

d) Muhatabr gercek kisi olan yazigmalar “Saygilarimla.”, “lyi dileklerimle.” veya
“Bilgilerinize sunulur.” ibareleriyle bitirilebilir.

Imza

MADDE 17- (1) Metnin bitiminden itibaren iki ila dort satir bosluk birakilarak,
belgeyi imzalayacak olan makam sahibinin adina, soyadina ve bunlarin altinda unvanina, yazi
alanmin en saginda ortalanarak yer verilir (Ornek 8).

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

(3) Elektronik ortamda yapilacak resmi yazigsmalarda, imza atmaya yetkili makam
belgeyi giivenli elektronik imzasi ile imzalar. Elektronik ortamda yapilan yazismalarda,
yetkili makamin ad ve soyad bilgilerinin iizerinde belgenin giivenli elektronik imza ile
imzalandigina dair herhangi bir ibareye, sekle veya ifadeye yer verilmez.

(4) EBYS’ler, belgede yer alan imzanin dayana@i olan teknik standartta belirtilen
arsivleme metodunu destekler, imzanin ilgili teknik standarda gore “arsiv imzas1” tipine
doniistiiriilebilmesini ve uzun déonemli dogrulanabilmesini saglar nitelikte olmalidir.

(5) Resmi yazisma siirecinde, imza yetkisi bulunan gorevlilere Birim Amirleri
tarafindan giivenli elektronik imza temin edilir. Miinhasiran sahsina ait 6zliik islemleriyle
ilgili yazigsmalarda imzas1 aranan personelin giivenli elektronik imzasinin ve EBY'S kullanict
yetkisinin bulunmadig1 durumlarda, personelin 6zliik islemine iliskin talebi Insan Kaynaklari
ve Egitim Dairesi Bagkanliginin belirleyecegi usule gore alinir.

(6) Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda imza, ad ve soyadin iizerinde
birakilan bosluga el yazisiyla atilir. El yazisiyla atilan imza, kaybolmayacak ve kagida
islemesini saglayacak mavi renkli kalemle atilir.

(7) Yazismalarda belgeyi imzalayacak olan makam, Kocaeli Biiyiiksehir Belediye
Baskanlig1 Yetki Devri ve Imza Yetkileri Yonergesi'ne gore segilir.

(8) Belgeyi imza yetkisi devredilen makam imzaladiginda, imzalayanin adi1 ve soyadi
birinci satira, yetki devreden makami gosteren “Biiyiiksehir Belediye Baskan1 a.” bigimindeki
ibare ikinci satira, imzalayan makami unvani ise iigiincii satira yazilir (Ornek 9). Belediye
birimleri arasindaki i¢ yazismalarda yetki devredenin unvani kullanilmaz.

(9) Belge vekaleten imzalandiginda, imzalayanin adi1 ve soyadi birinci satira, vekalet
olunan makam “Biiyiiksehir Belediye Baskan V.” bi¢iminde ikinci satira yazilir (Ornek 9).

(10) Belgenin iki yetkili tarafindan imzalanmasi1 durumunda {iist unvan sahibinin adi,
soyadi, unvani ve imzasi sagda yer alir. Belgenin ikiden fazla yetkili tarafindan imzalanmasi
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durumunda en iist unvan sahibinin adi, soyadi, unvani ve imzasi en solda olmak iizere
yetkililer unvan sirasina gore soldan saga dogru siralanir (Ornek 10).

(11) Elektronik ortamda hazirlanan rapor veya benzeri bir belge, sorumlulugu bulunan
yetkili veya yetkililer tarafindan giivenli elektronik imza ile imzalanir. Zorunlu hallerde veya
olaganiistii durumlarda rapor ya da benzeri bir belgenin hazirlanmasi halinde, belgede
sorumlulugu bulunan yetkili veya yetkililer tarafindan son sayfa imzalanir, son sayfadan
onceki sayfalar ise imza sahibi veya imza sahipleri tarafindan ya imzalanir ya da paraflanir.
Gerekli goriilmesi halinde, fiziki ortamda sayfalar ayrica en az bir kisisel miihiirle veya idare
miihriiyle miihiirlenir. Imza, paraf veya miihiir metin bdliimiiniin okunmasini engellemeyecek
sekilde sayfada yer alir.

(12) Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda iist yaziya iliskin olarak birim
tarafindan hazirlanan ve on birinci fikrada belirtilenler haricindeki ekler, imza sahibi veya
imza sahiplerinden en az biri tarafindan imzalanir ya da paraflanir veyahut paraf zincirinde
yer alanlarin en az biri tarafindan paraflanir. Gerekli goriilmesi halinde ekler ayrica idare
miihriiyle miihiirlenir. Imza, paraf veya miihiir metin béliimiiniin okunmasim engellemeyecek
sekilde sayfada yer alir.

(13) Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda hazirlanan dagitimli belgelerde,
niishalarin her biri ilgili makam tarafindan imzalanabilecegi gibi imzalanan bir niisha, 32 nci
maddedeki usule gore ¢ogaltilarak da muhataplara gonderilebilir.

Ek

MADDE 18- (1) Belgede ek olmasi halinde "Ek:" basligi imza boliimiinden sonra
uygun satir boslugu birakilarak ve yazi alaninin solundan baslanarak ilk harfi biiyiik ikinci
harfi kiigiik yazilir. Belgenin sadece bir eki olmasi durumunda "Ek:" basliginin saginda eki
belirtecek ibareye yer verilir. Belgede birden fazla ek varsa "Ek:" baghiginin altinda ekler
numaralandirilir ve ekleri belirtecek ibarelere yer verilir. Eklerin sayfa sayis1 parantez i¢inde
belirtilir (Ornek 11). Birden fazla ek olmasi durumunda eklerin iizerinde ek numarasi yazi
alanimin sag iist kosesinde belirtilir (Ornek: EK-l, EK-2).

(2) Ek listesi yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa ayri bir sayfada "EK LISTESI"
bashig1 altinda gosterilir ve {ist yaziya eklenir (Ornek 12).

(3) Belge eklerinin muhataba gonderilmedigi durumlarda "Ek konulmadi" ya da "Ek-
.... konulmadi" ifadesi yazilir (Ornek 13).

(4) Givenlik gerekgesiyle, teknik veya benzeri nedenlerle {ist yaziyla birlikte
gonderilemeyen veya alimamayan belge ekleri iist yaziyla iligkilendirilmek suretiyle iist
yazidan ayrn olarak gonderilebilir veya alinabilir. S6z konusu nedenlerle alinan belge ekleri
st yaziyla iligkilendirilmek sartiyla iist yazidan ayr1 olarak muhafaza edilebilir.

Dagitim

MADDE 19- (1) Belgenin birden fazla muhataba gonderilmesi durumunda dagitim
boliimiine yer verilir. “Dagitim:” bashgi ek varsa “Ek:” boliimiinden sonra, ek yoksa imza
boliimiinden sonra uygun satir boslugu birakilarak yazi alaninin solundan baglanarak yazilir
(Ornek 13).

(2) Belgenin geregini yerine getirme durumunda olanlar “Geregi:” kismina, belgenin
icerigi hakkinda bilgi sahibi olmasi istenenler ise “Bilgi:” kismina yazilir. “Geregi:” kismi
“Dagitim:” baglhiginin altina, “Bilgi:” kismi ise “Geregi:” kismut ile ayni satira ve yazi alaniin
ortasina dogru yazilir. “Bilgi:” kismi yoksa muhatap adlar1 dogrudan “Dagitim:” basliginin
altina yazilir (Ornek 13).

(3) Dagitimli belgeler, dagitim boliimiinde belirtilen muhataplara gonderilir. Dagitim
boliimii yazi alanma sigmayacak kadar uzunsa “Dagitim:” bashg altina “DAGITIM
LISTESI” yazilir ve ayri bir sayfada “DAGITIM LISTESI” bashgi altinda gosterilir
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(Ornek 14). Ancak gerekli hallerde dagitim listesi “Ek” olarak da iist yaziya eklenebilir
(Ornek 15).

Dagitim Plam

MADDE 20- (1) Dagitim Plani, bu Yonerge kapsaminda belirlenmis muhatap
gruplarini belirtir. Bu muhatap gruplarina gonderilen belgenin “Dagitim” kismina muhatabin
veya muhataplarm yazilmasi yerine dagitim plam kodu yazilabilir. (Ornek 15).

(2) Daireler aras1 yazismalar Daire Baskanliklar1 diizeyinde yapilacaktir. Sube
Miidiirligi diizeyinde yapilan yazigsmalar dikkate alinmayacaktir. Ancak, Miidirliikler
Dairesine bagli Midiirliiklerle dogrudan yazisma yapabilirler.

(3) Bu Yonerge icin belirlenen dagitim plani asagidaki gibidir:

A Plam (Ust Yonetim)

1. Bagkanlik

2. Genel Sekreterlik

3. Genel Sekreter Yardimeciliklar

B Plani (Birimler)

1. Teftis Kurulu Bagkanlig
2. Birinci Hukuk Miisavirligi
3. Daire Baskanliklari

4. Ozel Kalem Miidiirliigii

C Plam (Bagh idareler)
ISU Genel Midiirliigii

D Plam (istirakler)
Belediye Sirketleri

E Plam (ilge Belediyeleri)
Biiyiiksehir sinirlari igerisindeki "llce Belediye Baskanliklari"nin tamami

F Plan1 (Genel Dagitim)
1. Ust Yénetim

2. Birimler

3. Bagli Idareler

4. Istirakler

5. Tlge Belediyeleri

Olur

MADDE 21- (1) Makam oluru alman belgeler, ilgili birimin yoneticisi tarafindan
giivenli elektronik imza ile teklif edilir ve oluru alinan makam tarafindan giivenli elektronik
imza ile imzalanir. Zorunlu hallerde veya olaganiistli durumlarda ise imzalar el yazisiyla atilir.

(2) Belge, olur icin makama sunulurken imza bdliimiinden sonra uygun bos satir
birakilarak yazi alaninin ortasina biiyiik harflerle “OLUR” yazilir. “OLUR” ibaresinin alt
satirina imzalayanin adi ilk harfi biiyiik digerleri kiiclik, soyadi biiyiik ve bir alt satira unvani
ilk harfleri biiyiik digerleri kiiciik harflerle ortalanarak yazilir. Oluru alinan makamin giivenli
elektronik imza ile olusturdugu imzaya ait tarih bilgisi, belge tarihi olarak esas alinir ve 12 nci
maddenin birinci fikrasinda belirtilen alanda belge goriintiisii iizerinde gosterilir. (Ornek 16)

(3) Makam oluru alinan belgelerin muhatap kismina:
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a) Ust Yonetimden almacak olurlarda; "BASKANLIK MAKAMINA",

b) Daire Baskanindan alinacak olurlarda; "DAIRE BASKANLIGI MAKAMINA",
yazilir ve makamin onayina sunulur (Ornek 16).

(4) Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda hazirlanan olur yazilarinda “OLUR”
ibaresinden sonra tarih ve imza i¢in uygun bos satir birakilarak ilk satirda imzalayanin ad1 ve
soyadina, ikinci satirda ise unvan bilgilerine yer verilir (Ornek 17/A).

(5) Oluru teklif eden birim ile olur alinan makam arasinda bagka makamlar varsa
bunlar olura katilabilir. Teklif eden birim yetkilisinin imza boliimii ile “OLUR” ibaresinin
bulundugu boliim arasina uygun bosluk birakilarak yazi alaniin solunda yer alacak sekilde
“Uygun goriisle arz ederim.” ibaresi yazilir ve bu ibarenin alt satirina imzalayanin ad1 ilk harfi
biiyiik digerleri kiiciik, soyadi biiyiik ve bir alt satira unvani ilk harfleri biiyiik digerleri kii¢iik
harflerle ortalanarak yazilir (Ornek 17/A). Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda
hazirlanan olur yazilarinda ise “Uygun goriisle arz ederim.” ibaresinin altina ilgili makam
tarafindan tarih yazilir (Ornek 17/B).

(6) Belediye Meclisi ve Belediye Enclimeni ile Birinci Hukuk Miisavirligi ve Teftis
Kurulu Baskanligi’na havale niteligindeki yazilarda "OLUR" ibaresi yazilacaktir. Bu
yazilarda "OLUR" ibaresinin yerine ya da altima veya iistine "MECLISE", "ENCUMENE"
ibaresi yazilmayacaktir (Ornek 19).

Paraf

MADDE 22- (1) Paraf boliimiinde tarih, unvan, ad ve soyad bilgileri kisaltma
kullanilmadan ast-iist iliskisine uygun olarak belirtilir. Gilivenli elektronik imza ile imzalanan
belgeye ait paraf bilgileri, belgenin iistverisinde tutulur (Ornek 18/A). Belge muhataba
iletildiginde, belgeye ait paraf bilgileri paylasiimaz.

(2) Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde paraf, giivenli elektronik imza veya
elektronik onay ile atilir. Elektronik onaylar, EBY S’nin giinliik raporlarinda kayit altina alinir.
Ginliik raporlar, giinliik olarak zaman damgasiyla damgalanir ve giinliik raporlarinin saklama
stiresi iliskili oldugu belgelerin saklama siiresinden daha kisa olamaz.

(3) Zorunlu hallerde veya olaganiisti durumlarda el yazisiyla atilan paraf,
kaybolmayacak ve kagida islemesini saglayacak mavi kalemle atilir. Fiziki ortamda
hazirlanan belgelerde paraflar, belgenin sadece birimde kalacak niishasinda, yazi alaninin
sonunda ve sol kenarinda yer alir (Ornek 18/B).

Koordinasyon

MADDE 23- (1) Belediye i¢inde birden fazla birimin is birligi ile hazirlanan ve yetkili
makamin imzasina sunulan belgelerde, belgeyi hazirlayan birime ait paraf hiyerarsisinden
sonra “Koordinasyon” se¢imi yapilir ve is birligine dahil olan ilgililerin unvanlari, adlar ve
soyadlar1 belirtilir (Ornek 19)

(2) Bu Yonergenin Dordiincii Boliimiine gore gelen evrak kaydi yapilan ve birden
fazla birimi ilgilendiren belge, Gelen Evrak Kayit Personeli tarafindan ilgili birimlerden biri
"KOORDINE" secilerek EBYS’den ilgili tiim birimlere dagitilir. Birden fazla birime havale
edilen bu tiir yazilara koordinasyonla gorevli birim, is birligine dahil olan birimlerden bilgi ve
belgeleri toplayarak cevap verecektir. Is birligine dahil olan birimler de koordinasyonla
gorevli birimi siiresi iginde bilgilendirir. Koordine birim, gerek goriiriise nihai cevap yazisina
is birligine dahil olan birimlerede koordinasyon agabilir.

(3) Belge, gelen evrakin kayit sathasinda ikinci fikrada belirtildigi sekilde ilgili tim
birimlere dagitilmamis veya "KOORDINE" agilmamis olsada; yazi konusu itibariyle baska
birimleri de ilgilendiriyorsa, yazinin gonderildigi birim tarafindan ilgili diger birimlerle
koordinasyon saglanarak cevap verilir. Belge, birden fazla birime gonderilmis, ancak
"KOORDINE" agilmamissa dagitimdaki ilk birim koordinasyonla gorevlidir.
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Belge dogrulama bilgileri

MADDE 24- (1) Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile imzalanan belgelerde,
“lletisim bilgileri” alanmin iist smirmi belirleyen ¢izginin {izerinde iki satirlik alanin ilk
satirinda “Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.” ibaresi bulunur. Belge
dogrulama bilgilerini iceren “belge dogrulama kodu” ikinci satirda, “karekod” ise “iletisim
bilgileri” alaninn en sag kisminda yer alir (Ornek 20).

(2) Belge dogrulama islemi, dogrulama kodu ve karekod ile Dijital Tiirkiye (e-Devlet)
iizerinden Bilgi Islem Dairesi Baskanliginca saglanir.

Tletisim bilgileri

MADDE 25- (1) Iletisim bilgileri; solda belgeyi génderen idarenin adresini, posta
kodunu, telefonunu, faks numarasini, e-posta adresini, kayitli elektronik posta (KEP) adresini
ve internet adresini; sagda bilgi alinacak kisinin adini, soyadini, unvanini ve telefon
numarasini igerecek sekilde sayfa sonuna yazilir ve ¢izgi ile ayrilir (Ornek 20).

Gizlilik dereceli belgeler

MADDE 26- (1) “Hizmete Ozel” gizlilik derecesi bulunan belgelerin hazirlanmast,
kaydedilmesi, saklanmasi, gonderilmesi, alinmasi ve diger islemleri elektronik ortamda
gerceklestirilir.

(2) “Ozel” ve iistii gizlilik dereceli belgelerin hazirlanmasi, kaydedilmesi, saklanmasi,
gonderilmesi, alinmasit ve diger islemler 13.12.208 tarihli ve 2018/07 sayili Kocaeli
Biiytiksehir Belediye Baskanligi Gizlilik Dereceli Birim ve Kisimlar ile Bunlarin Goérevleri
Hakkinda Yo6nerge’sinde belirtilen hiikiimlere uygun olarak fiziki ortamda gerceklestirilir.

(3) Belgenin imzacist olan yetkili makam, belgeye ait gizlilik derecesinin
belirlenmesinden sorumludur.

Siireli ve kisiye 0zel yazismalar

MADDE 27- (1) Giivenli elektronik imza ile imzalanan siireli belgelerde “ACELE”
veya “GUNLUDUR?” ibaresine iistveride ve iist yazi iizerinde yer verilir. “GUNLUDUR”
ibaresi tastyan belgelere cevap verilmesi gereken siire veya tarih, metin iginde ve ilgili iistveri
alaninda belirtilir.

(2) “ACELE” ibaresi tasiyan belgeye derhal ve siiratle; “GUNLUDUR” ibaresi tasiyan
belgeye belirtilen siire i¢cinde cevap verilir.

(3) Elektronik ortamda veya zorunlu hallerde ya da olaganiistii durumlarda hazirlanan
siireli belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresi yazi alaniin sag iist kosesinde
kirmizi renkli olarak belirtilir (Ornek 18/A, 18/B). Birden fazla sayfali belgelerde “ACELE”
veya “GUNLUDUR” ibaresi sadece birinci sayfada belirtilir (Ornek 8).

(4) “KISIYE OZEL” ibaresi, belgenin ilgilisine teslim edilmesini ve sonrasinda
yiirtitiilecek siireci ifade eder.

(5) “KISIYE OZEL” ibaresi tastyan belgenin zarfi acilmadan zarf iizerinde yer alan
bilgiler, yetkili birimce EBYS’ye veya kurumsal belge kayit sistemine kaydedilir ve ilgilisine
teslim edilir. “KISIYE OZEL” ibaresi tasiyan belge iizerinde yalmzca ilgili kisi tasarruf
hakkina sahiptir ve ilgilinin talebi ile EBYS’ye kaydedilir.

Sayfa numarasi

MADDE 28- (1) Birden fazla sayfa tutan belgelere sayfa numarasi verilir. Sayfa
numarast, iletisim bilgilerinin altinda ve sayfanin ortasinda, toplam sayfa sayisinin kagincisi
oldugunu gosterecek sekilde belirtilir (Ornek 8).
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Ustveri elemanlar

MADDE 29- (1) Giivenli elektronik imza ile imzalanan belgelerde asgari olarak e-
Yazigma Teknik Rehberi’nde belirtilen {istveri elemanlart kullanilir. e-Yazigsma Teknik
Rehberi’nde belirtilen iistveri elemanlar ile birlikte ilgili mevzuatta belirtilen standartlara
uygun tstveri elemanlar1 da kullanilabilir.

(2) Ilgili mevzuatta belirtilen iistveri elemanlarina ilave olarak iistveri elemani
kullanilabilir.

(3) Elektronik ortamda gilivenli elektronik imza ile imzalanan belgenin iistveri
elemanlari, belgenin ayrilmaz bir biitiiniidiir. Tarih ve say1 gibi belge goriintiisii lizerinde yer
alan bilgiler ile iistveride yer alan bilgiler arasinda fark olamaz.

DORDUNCU BOLUM '
Belgenin Cogaltilmasi, Gonderilmesi, Alinmasi ve lade Edilmesi

Belgenin cogaltilmasi

MADDE 30- (1) Giivenli elektronik imza ile imzalanan belgenin ¢ogaltilmasi, Birim
Amirince yetkilendirilmis gorevliler tarafindan ¢ikti alinarak gergeklestirilir. Cogaltilan
giivenli elektronik imzali belgenin dogrulama islemi, 24 {incii maddenin ikinci fikrasinda
belirtildigi sekilde yapilir.

(2) Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda ya da bu Yonetmeligin yiiriirliige
girdigi tarihten Once fiziki ortamda hazirlanan bir belgeden 6rnek c¢ikartilmasi halinde,
¢ogaltilan belgenin uygun bir yerine “ASLI GIBIDIR” ibaresi konulur ve Birim Amirince
yetkilendirilmis gorevli tarafindan ad, soyad, unvan ve tarih belirtilmek suretiyle imzalanir.
Bu sekilde cogaltilan belge, asil belge gibi kabul edilir.

Belgenin alinmasi

MADDE 31- (1) Birim, resmi yazisma kapsaminda kendisine iletilen ve e-Yazigma
Teknik Rehberi’ne uygun sekilde hazirlanmis belgeleri isleme koymakla yiikiimliidiir.

(2) Yaz1 Isleri Sube Miidiirliigii, baska bir idareden Belediyeye resmi yazisma
kapsaminda iletilen ve e-Yazisma Teknik Rehberi’nde tanimlanan kurallara uygun sekilde
hazirlanmamis bir belgeyi reddetme hakkina sahiptir. Bu durumda, gonderen idareye bu
durumu sebepleriyle birlikte belgenin kendisine ulastig1 tarihi takip eden ikinci is giliniiniin
sonuna kadar bildirir.

(3) Kurum disindan KEP, faks, elektronik posta ve fiziki ortamda gelen belge Yazi
Isleri Sube Miidiirliigii tarafindan teslim almir ve alindig: tarih ile belgeye ait iist veriler
EBYS’ye kaydedilir. Kaydedilen belge ilgili birime EBYS’den iletilir. Fiziki ortamda gelen
belgenin gelen evrak kaydina iliskin bilgileri i¢eren etiket/kase, iist yazinin ilk sayfasinin arka
yiiziine basilir (Ornek 22).

(4) Kurum disindan gelen belge, onuncu fikradaki birimler hari¢ Yazi Isleri Sube
Miidiirliigii tarafindan kayit ve havale edilmeden birimler tarafindan dogrudan kabul edilip
isleme alinmayacaktir.

(5) 3071 sayilh Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanunun dérdiincii maddesi ile
4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunun altinnci maddesi uyarinca yapilan bagvuru/dilekge
sahibinin; ad1, soyadi ve imzasi ile adresinin bulunmasi zorunludur.

(6) Besinci fikrada istenilen bilgilerden birini tasimayan dilek¢enin gelen evrak kaydi
yapilmayabilir. Gelen evrak kaydi yapilmis olup besinci fikrada istenilen bilgilerden biri eksik
olan dilekg¢enin eksiklerinin gidermesi, ilgili birim tarafindan sahibinden talep edilebilir.

(7) Birime gelen belgelerle ilgili havale, talimat ve benzeri islemler, EBYS {iizerinde
yapilir.
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(8) Yazinin igerigine ve ivedilik durumuna gore faks ve elektronik posta ile de evrak
almabilir ve gonderilebilir. Ancak, ilgili birim gerek gormesi halinde belgenin aslini
muhatabindan isteyebilir.

(9) Kisiler tarafindan Belediyeye yazilan dilekgelerin: "... arz ederim." seklinde
bitirilmemesi veya "... rica ederim." ibaresiyle ya da bagka ibarelerle bitirilmesi dilek¢enin
isleme alinmasina engel degildir.

(10) Dogrudan bagvuru alabilecek birimler:

a) Birinci Hukuk Miisavirligi, Teftis Kurulu Baskanligi, Mali Hizmetler Dairesi
Baskanligi, Meclis Sube Miidiirliigii, Satinalma Sube Miidiirliigii, Ihale Isleri Sube
Miidiirligii; islemin gecikmesi halinde hak zayiine sebep olabilecek yazi ve tebligatlari,

b) itfaiye Dairesi Baskanligi; havai fisek atim izni dilekgelerini, yangin raporu
diizeltme talep dilekgelerini, gelir tarifesine bagli isler i¢in talep dilekgelerini, yangin emniyet
raporu talebi dilekgelerini, proje inceleme ve onay talebi dilekgelerini, egitim talebi
dilekgelerini ve personel dilekgelerini,

c¢) Ulasim Dairesi Baskanligt; ruhsat (personel ve 6grenci tagima, 6zel halk otobiisii,
taksi) bagvuru dilekgelerini, yol belgesi basvuru dilekgelerini, bankalardan gelen rehin
yazilarini, yol gecis izni taleplerini, 6zel halk otobiisii siiriiciileri tarafindan sunulan savunma
dilekgelerini,

¢) Muhtarlik Isleri Dairesi Bagkanlig1; Isim Denklik Belgesi talep dilekcelerini,,

d) Cevre Koruma ve Kontrol Dairesi Bagkanlig1; yer se¢cimi ve tesis kurma ruhsati ve
isyeri agma ve c¢alisma ruhsat1 bagvurularini,

e) Basvuruyu alan birim geregi i¢in Imza Yetkileri Yonergesine uygun hareket
edecektir.

(11) Kurum digindan gelen ve EBYS’de gelen evrak kaydi yapilan fiziki belgelerden
hangilerinin ilgili birime teslim edilecegine Yazi Isleri Sube Miidiirliigii karar verir. Ancak,
ilgili birim gerek gordiigii fiziki belgeleri Yaz1 Isleri Sube Miidiirliigiinden yazi ile talep
edebilir. Bu durumda Yaz Isleri Sube Miidiirliigii talep edilen belgeleri zimmet defteri ile
ilgilisine teslim eder.

(12) Birimler aras1 belge ve bilgi aligverisi EBYS tizerinden yapilir. Yazismaya iligkin
fiziki ekler zimmet defteri ile teslim edilir.

(13) Ugiincii fikrada belirtildigi sekilde islem yapilan belgenin, siiresi iginde
cevaplandirilmasindan ilgili birim sorumludur. Ancak, Yazi Isleri Sube Miidiirliigii gerek
gorlr ise belgenin akibetini ilgili birime sorabilir.

Belgenin gonderilmesi

MADDE 32- (1) Muhatabina gonderilmek iizere EBYS’den Yazi Isleri Sube
Miidiirligiine iletilen belge, elektronik olarak veya elektronik olarak iletiminin miimkiin
olmadig1r durumda, bu Yonergenin 30 uncu maddesinde belirtildigi sekilde ¢iktis1 alinarak,
elektronik ortamdaki aslina erisim amaci ile fiziki ortamda gonderilir.

(2) Birim, “Tebligat” veya “Fiziki Ek” ekli belgeyi; her giin saat 14:00°e kadar Yazi
Isleri Sube Miidiirliigiine teslim edecektir. Saat 14:00’ten sonra teslim edilen “Tebligat” veya
“Fiziki Ek” ekli belge bir sonraki dagitimda gonderilir. ikinci dagitima kadar Yaz Isleri Sube
Miidiirliigline teslim edilmeyen “Ek”in EBY S’deki {ist yazis1 birimine iade edilir.

(3) Birim, kurum disindan gonderecegi belgenin “Goénderi Tiri”nii EBYS’de
belirtecektir. Yurti¢i gonderilerin, gonderi tiirlinden ilgili birim sorumludur. Yurtdist
gonderilerin, gonderi tiiriinii Yazi Isleri Sube Miidiirliigii belirler. Gonderi tiirii belirtilmeyen
belge, muhatabina elektronik olarak iletilebilir ise KEPten, elektronik olarak iletilemiyor ise
"Normal Posta" yapilir. Ayrica, Tebligat hari¢ elektronik olarak iletilmesi miimkiin olan tiim
belgeler gonderi tiiriine bakilmaksizin KEP’ten muhatabina iletilir. KEP’ten muhatabina
iletilen belgeden ¢ikt1 alinip fiziki ortamda gonderilmez.
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(4) Kurum disina génderilmek iizere Yazi Isleri Sube Miidiirliigiine iletilen belgenin
tiim muhataplar1 adresleriyle birlikte EBYS’nin “Dagitim” kismina eklenecektir. Dagitim
listesi eksik veya adresleri yetersiz belge birimine iade edilir. Ayrica, EBYS’nin “Dagitim”
kismina sadece belgenin gonderilecegi muhatap eklenir.

(5) Miilki idareye (Valilik, Kaymakamlik) bagh (il, ilge) miidiirlige muhatap belge
EBYS’de olusturulurken, “Dagitim” alnina mutlaka bagli olunan miilki idarenin adi yazilir.
Bagli miidiirliigiin ad1 belge lizerine yazilir.

(6) Belgenin asli veya fiziki eki muhataba gonderilecekse, EBYS’ye “Fiziki Ek”
bilgisi eklenir. Belgenin asli muhataba gonderilmedigi durumda, “Asil Belge” taranip
EBYS’ye eklenir. Ayrica, elektronik tiim belge tiirleri de EBYS’ye “Ek” olarak eklenir. Yazi
Isleri Sube Miidiirliigii; KEP olarak iletilebilenleri KEP’ten iletir, posta yapilacaklarin veya
elden teslim edileceklerin ¢iktisini alir veya CD’ye aktarir.

(7) “Tebligat” veya “Fiziki Ek” ekli belge haric, EBYS’den Yazi Isleri Sube
Miidiirliigiine iletilen ve muhatabina elektronik olarak iletilemeyen giivenli elektronik imzali
belgenin ¢iktis1 Yazi Isleri Sube Miidiirliigiince alinir. Birimince ¢iktis1 alinan “Fiziki Ek”
ekli belgenin muhatabi; belge goriintlisiinde “Muhatap” ve varsa “Dagitim” alaninda,
“Tebligat”in muhatab1 ve adresi ile diger bilgiler tebligat zarfina yazilir. Muhatap, gercek kisi
veya 0zel hukuk tiizel kisisi olmas1 durumunda adresi mutlaka belge tizerinde gosterilir.

(8) Kurumdis1 gonderi tipi “Elden” olan belge birimi tarafindan muhataba teslim
edilir. EBYS’den Yaz lsleri Sube Miidiirliigiine iletilen gonderi tipi “Elden” olan belge
birimine iade edilir veya dosyaya kaldirilir.

(9) Posta Ucret Odeme Makinesinden gecilen belge, birimi talep etse de iade edilmez.

Zimmet defteri

Madde 34- (1) Fiziki belge alis verigsinde kullanilan zimmet defterinin her sayfasi
numaralanip miihiirlendikten sonra, son sayfasina ilgili birim amirleri tarafindan serh diisiiliir
(Ornek: Is bu ...... Baskanhigy/Midiirligi ...... zimmet defteri 1 inci sayfada baslayip ......
sayfada bittigi tasdik olunur).

(2) Zimmet defterlerindeki diizeltmelerde kesinlikle daksil kullanilmaz, silinti, kazinti
yapilmaz. Yanlis yapilmis ise alttaki yazi okunacak sekilde yazinin iizeri ¢izilir ve yeniden
yazilir. Sira atlanmaksizin her satira birbirini takip edecek sekilde sira numaras: verilir. Her
yil sonunda zimmet defterlerinin ilgili birim amirleri tarafindan kapamasi yapilir (Ornek: Is
bu...... yilt ...... Baskanhigy/Midurliagi ...... zimmet defteri ......... sayfada baslayp ......
sayfada bittigi tasdik olunur).

(3) Zimmet defterlerinde, fiziki belgeyi teslim almaya yetkili goérevlilerin imza
tatbikleriyle adi, soyadi ve birimini gosteren liste, zimmet defterlerinin kapak sayfalarinin ig
kisimina yapistirilacaktir.

(4) Zimmet defterleri ile evrak teslim edilmesi sirasinda, belgeyi alan gérevlinin adi,
soyad1 zimmet defterinin ilgili boliimiine yazilip, imzalatilir.

(5) Birimler, yazil1 istenmesi sartiyla belge aldig1 birime evrak almaya yetkili personel
veya personelleri bildireceklerdir. Ayrica, fiziki belgeyi teslim almaya yetkili personelin
degismesi durumunda yeni yetkiliyi ilgili Birimlere bildireceklerdir.

Belgenin iade edilmesi

MADDE 35- (1) Idareye muhatabi olmadigi halde elektronik ortamda giivenli
elektronik imzal1 bir belge gelmesi durumunda, belgenin muhatab1 olunmadig: bilgisi ve s6z
konusu belgeye iliskin tanimlayict bilgiler, gonderene elektronik ortamda iletilir. Ancak asil
muhatabin agik¢a belli olmasi durumunda, belge muhataba iletilebilir ve gonderen idareye
bilgi verilebilir. Bu durumda belgenin bir kopyasi elektronik ortamda muhafaza edilir.
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(2) Idareye muhatabr olmadig1 halde fiziki ortamda gelen bir belgenin asil muhatabi
anlasilamiyorsa gonderene iade edilir. Ancak asil muhatabin agikca belli olmas1 durumunda,
gerektiginde belgenin bir sureti alinarak asli muhatabina gonderilir ve belgeyi gonderene de
bilgi verilir.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Goriis, bilgi ve belge taleplerinde siire

MADDE 36- (1) Belediye i¢i ve idare dis1 goriis, bilgi ve belge talep yazilar1 giinlii
yazilir. Birimler, ilgili mevzuattaki 6zel hiikiimler sakli kalmak kaydiyla siire belirtilmeyen
belge taleplerini, talebin kendilerine ulagmasindan itibaren en ge¢ bes is giinii; siire
belirtilmeyen bilgi ve goriis taleplerini ise talebin kendilerine ulasmasindan itibaren en geg on
bes i giinil i¢inde yerine getirir. Talebin ulastig1 tarih, ilgili yazinin EBYS’ye giris kaydinin
yapildigi zamani ifade eder.

Tekit yazisi
MADDE 37- (1) Belgeye siiresi i¢inde cevap verilmemesi durumunda muhataba tekit
yazisi yazilabilir (Ornek 23).

Uygun yazilmayan belgeler

MADDE 38- (1) Bu Yonergeye uygun olarak yazilmayan belgelere verilecek cevabi
yazilarda, Belediye birimlerine bu Yonergenin, diger idarelere 10.06.2020 tarihli ve 31151
saylli Resmi Gazetede yayimlanan, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmeligin ilgili maddeleri belirtilmek suretiyle muhatap uyarilabilir. So6z
konusu durumun devam etmesi halinde, siireli belgeler hari¢ miiteakip belgeler gerekgesi
belirtilerek iade edilebilir.

Diizenleme yetkisi

MADDE 39- (1) Bu Yonerge ile ilgili egitim stratejilerini belirlemeye ve
koordinasyonu saglamaya, ortaya c¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye ve gerektiginde
uygulamaya yonelik esaslar1 diizenlemeye Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanlig
yetkilidir.

Diizenleyici islemler

MADDE 40- (1) Birimler gorev alanlarina iliskin diizenleyici islem hazirlayabilir.

(2) Diizenleyici islemlerin hazirlanmasi ve dagitimi asagidaki usul ve esaslara gore
yapilir:

a) Birim, hazirladig1 taslak metni imza asamasindan 6nce usul yoniinden kontrol
edilmek iizere word formatinda elektronik posta ile Yazi Isleri Sube Miidiirliigiine génderir.

b) Usul yoniinden kontrolii yapilan taslak metin ile ilgili goriis ve teklif elektronik
posta ile ilgilisine iletilir. Diizenleyici islemin, yazisma kurallarina ve diger mevzuata
uygunlugundan hazirlayan birim sorumludur. Ilgili birim, gerekiyorsa Birinci Hukuk
Miisavirliginden goriis alabilir.

c) Ilgili birim ve makamlardan alinmasi gereken gériisler tamamlandiktan sonra;
birimi tarafindan nihai metin imza Yetkileri Yonergesine gore imzalatilip, yayimlanmak iizere
bir {ist yazi ile Yaz1 Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanligina gonderilir.

¢) Yazi Isleri Sube Miidiirliigii; diizenleyici islemi, “S6zlesme-Protokol” modiiliine
kaydettikten sonra, hazirlayan birim de dahil ilgili birimlere dagitir. Ayrica, Belediyenin
internet sitesinde yayimlanir.
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(3) Yaz1 Isleri Sube Miidiirliigii; bu maddeye uygun olarak hazirlanmayan veya bu
maddeye aykiri dagittimi yapilan diizenleyici islem niteligindeki yazilarin, bu madde
kapsaminda yeniden diizenlenmesi ve dagitilmasi ilgili birimden isteyebilir ya da esasina
miidahale etmeden diizenleyici islemi usuliine uygun hazirlayip yeniden imzalatarak
dagitimini yapabilir.

(4) Siirekli uygulanacak kurallar1 belirtmeyen ve birimler arasi bilgi ve belge talep
eden rutin yazilar bu teblig kapsaminda degerlendirilmeyecektir.

Bilgi islem Dairesi Baskanlig Tarafindan Yiiriitiilecek Isler

MADDE 41- Asagidaki gérevler Bilgi Islem Dairesi Baskanlig: tarafindan yiiriitiiliir:

a) Resmi yazigmanin, e-Yazisma Teknik Rehberinde tanimlandig1 sekilde yapilmasi
i¢cin gerekli teknik altyapinin hazirlanmasi.

b) Giivenli elektronik imzali belgelerin gonderilmesi ve alinmasi islemlerinin ilgili
mevzuatla yetki verilmis {i¢iincii bir taraf aracilifiyla kayit altina alinarak yapilmasi ya da
Belediye ile baska idareler arasinda karsilikli olarak iizerinde anlagsmak kosuluyla e-Yazigsma
Teknik Rehberinde tanimlanan sifreleme mekanizmasindan farkli sifreleme mekanizmalarin
kullanilmasi.

c) Bu Yonergenin 31 ve 32 inci maddelerinde belirtilen giivenli elektronik imza ile
imzalanan belgelerin, elektronik ortamda gonderilmesi ve alinmasi islemlerini saglamak
amactyla yetki verilmis l¢iincii taraf araciligiyla olusturulacak kullanici hesaplarini temin
ederek DETSIS e kaydedilip faal olarak kullanimini saglamak.

¢) Belgede 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 onaymin alinmasini saglayan sistemi kurulmasi ve bu
onaylarin EBY S’nin giinliik raporlarinda kayit altina alinmasi.

Yiiriirliikten kaldirilan mevzuat ve atiflar

MADDE 42- (1) 04.08.2010 tarihli ve 2010/21 sayili Bagkanlik Tebligi ile yiiriirliige
konulan Belediye Birimleri ve Istirakler Tebligi yiiriirlikkten kaldirilmstir.

(2) 14.12.2016 tarihli ve 2016/10 sayili Baskanlik Tebligi ile yiiriirliige konulan
Kocaeli Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Resmi Yazisma Kurallar1 Yonergesi yiirtirliikten
kaldirilmistir.

(3) 01.01.2018 tarihli 2018/01 sayili Baskanlik Tebligi ile yiiriirlige konulan Kurum
I¢i Evrak Dagitimi Tebligi yiiriirliikten kaldirilmustir.

(4) Diger kurum mevzuatinda, ikinci fikrada belirtilen miilga yonergeye yapilan atiflar
bu Yonergeye yapilmis sayilir.

Yiiriirlik
MADDE 43- (1) Bu Yonerge onay tarihinde yliriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 44- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Kocaeli Biiyliksehir Belediye Baskani
yurutur.
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BASLIK ORNEKLERI

T.C.
KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Teftis Kurulu Bagkanlig1

T.C.
KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Birinci Hukuk Miisavirligi

T.C.
KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Ozel Kalem Miidiirliigii

T.C.
KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Ulasim Dairesi Bagkanligt

T.C.
KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Imar ve Sehircilik Dairesi Baskanlig

T.C.
KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Bagkanlig1

T.C.
KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Saglik ve Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligi

T.C.
KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi Bagkanligt

T.C.
KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Cevre Koruma ve Kontrol Dairesi Baskanlig1

ORNEK 1



) 5 ORNEK 2
SAYIL, TARIH VE KONU ORNEGI

T.C.
KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanlig

2 satir bosluk I

Say1  :E-60941501-010.04-1923 29.06.2020
Konu : Resmi Yazisma Kurallar

Tirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilati Numarasi Standart Dosya Plani Kodu Belg}e Kayit Numarasi

\, J
Belgenin hazirlanma sireci
(Elektronik Ortam, Zorunlu \{
Hal veya OlaganUstli Durum) \

A —A— A A
E-60941501-010.04-1923

Z2-60941501-804.02-5241

0-10658902-952.02.05-4152




MUHATAP ORNEKLERI
Cumhurbaskanhigina Hitap Durumu:

CUMHURBASKANLIGINA

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGINA

Genel Sekreter Yardimcisina Hitap Durumu:

GENEL SEKRETER YARDIMCILIGINA
(Sayin Adi SOYADI)

Idare Biriminin Belirtilmemesi Durumu:

KOCAELI VALILIGINE

GENEL SEKRETERLIGE
(Sayin Adi SOYADI)

GENEL SEKRETER YARDIMCILIGINA
(Sayin Adi SOYADI)

Idare Biriminin Belirtilmesi Durumu:

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGINA
(Hukuk ve Mevzuat Genel Miidiirligi)

CEVRE VE SEHIRCILIK BAKANLIGINA
(Yerel Yonetimler Genel Midiirligii)

KOCAELI VALILIGINE
(i1 Milli Egitim Miidiirliigii)

ORNEK 3



ORNEK 4

MUHATAP ORNEKLERI
(Adres Bilgisine, Kisi Adina ve Unvanina Yer Verilmesi Durumu)

Muhatabin Adresine Yer Verilmesi Durumu:

METEOROLOJI GENEL MUDURLUGUNE
Kiitiik¢ii Alibey Caddesi No:4
06120 Kalaba, Ke¢ioren/ANKARA

TURKIYE FUTBOL FEDERASYONUNA
TFF Hasan Dogan Milli Takimlar Kamp ve Egitim Tesisleri
Cayagzi1 Koyii Riva/ Beykoz/ ISTANBUL

Mubhatabin Gergek Kisi Olmasi Durumu:

Saym Adi SOYADI
Devlet Denetleme Kurulu Bagkani

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



MUHATAP ORNEKLERI
(Belgenin Dogrudan Bagly/ilgili/iliskili idarelere Gonderilmesi Durumunda)

Bagli Idare Ornegi:

KOCAELI SU VE KANALIZASYON IDAREST GENEL MUDURLUGUNE

DEVLET ARSIVLERI BASKANLIGINA

TAPU VE KADASTRO GENEL MUDURLUGUNE

GELIR IDARESI BASKANLIGINA

EMNIYET GENEL MUDURLUGUNE

I1gili Idare Ornegi:

SOSYAL GUVENLIK KURUMU BASKANLIGINA

TURKIYE PETROLLERI ANONIM ORTAKLIGI GENEL MUDURLUGUNE

ILLER BANKASI ANONIM SIRKETI GENEL MUDURLUGUNE

TOPRAK MAHSULLERI OFiSI GENEL MUDURLUGUNE

ORNEK 5/A

TURKIYE CUMHURIYETI DEVLET DEMIRYOLLARI iSLETMESI GENEL MUDURLUGUNE

Mliskili idare Ornegi:

KAMU IHALE KURUMU BASKANLIGINA

DARULACEZE BASKANLIGINA

TURKIYE EMLAK KATILIM BANKASI ANONIM SIRKETI GENEL MUDURLUGUNE

RADYO VE TELEVIZYON UST KURULU BASKANLIGINA

GENELKURMAY BASKANLIGINA

TURKIYE HALK BANKASI ANONIM SIRKETI GENEL MUDURLUGUNE

DOGU MARMARA KALKINMA AJANSI GENEL SEKRETERLIGINE



ORNEK 5/B
MUHATAP ORNEKLERI
(Belge Hakkinda Bagh veya flgili Olunan idarenin Bilgilendirilmesi Durumunda)

Bagli Idare Ornegi:

KULTUR VE TURIZM BAKANLIGINA
(Vakiflar Genel Miidiirliigii)

CUMHURBAKANLIGINA
(Devlet Arsivleri Bagkanligi)

CEVRE VE SEHIRCILIK BAKANLIGINA
(Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii)

HAZINE VE MALIYEBAKANLIGINA
(Gelir idaresi Bagkanligr)

ICISLERI BAKANLIGINA
(Emniyet Genel Mudiirliigii)

Hgili Idare (")rneg'i:

SANAYI VE TEKNOLOJi BAKANLIGINA
(Kiigiik ve Orta Olgekli Isletmeleri Gelistirme ve Destekleme Idaresi Baskanligr)

ENERJI VE TABIl KAYNAKLAR BAKANLIGINA
(Tiirkiye Petrolleri Anonim Ortakligi Genel Miidiirliigii)

AILE, CALISMA VE SOSYAL HIZMETLER BAKANLIGINA
(Sosyal Guvenlik Kurumu Baskanhgi)

ULASTIRMA VE ALTYAPI BAKANLIGINA
(Kiy1 Emniyeti Genel Miidiirliigii)



ORNEK 6
ILGI ORNEGI

T.C.
KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanlig

Say1  :E-27321694-903.06-1923 29.06.2020
Konu : Emeklilik (Adi SOYADI)

SOSYAL GUVENLIK KURUMU BASKANLIGINA

2 satir bosluk

fgi :a) Ad1 SOYADI’'nin 21.01.2020 tarihli dilekgesi.
b) 26.01.2020 tarihli ve E-60941501-903-1071 sayil1 yazimiz.
¢) Kocaeli Valiliginin 27.02.2020 tarihli ve E-89243403-9030.06-1453 say1l1 yazisi.
¢) Cevre ve Sehircilik Bakanlhiginin (Yerel Yonetimler Genel Mudiirliigii) 31.03.2020 tarihli ve 71188846-903.06-
1919 sayili yazist.
d) 09.06.2020 tarihli ve E-13930610-902.02-1923 sayil1 yaziniz.

Ad1 SOYADI
Biiytiksehir Belediye Bagkani a.
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskani

Ek:
1- llgi(a) Yaz1 (2 Sayfa)
2-  1lgi(c) Yazi (1 Sayfa)

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KLMNO-PRSTUV Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/ailevecalisma-ebys
Karabas Mahallesi, Salim Dervisoglu Caddesi N0:80 Izmit-KOCAELI Bilgiigin:  Ad1 SOYADI  EifgigisE
Telefon No: (0 262) 318 12 00 Faks No: (0 262) 317 25 42 Unvan
e-Posta: ik@kocaeli.bel.tr internet Adresi: www.kocaeli.bel.tr
Kep Adresi: kocaelibuyuksehirbelediyesi@hs01.kep.tr Telefon No: (0262) 3181213



mailto:ik@kocaeli.bel.tr

ORNEK 7
METIN ORNEGI

ilgi Olmamasi Durumunda Metnin Baslangic Noktast:

T.C.
KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligi

Say1 : E- 10427379-843.03-1041083 15.06.2020
Konu :2019 Yili Kesin Hesap Calismalari

2 satir bosluk

Paragraf Bast STRATEJI VE BUTCE BASKANLIGINA

2 satir bosluk

Ad1 SOYADI
Biiytiksehir Belediye Bagkant a.
Mali Hizmetler Dairesi Bagkani

ilgi Olmasi Durumunda Metnin Baslangic Noktasi:

T.C.
KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi

Say1 - E- 96653811-934.01.19-103199 22.06.2020
Konu : Malzeme Alimi Odemesi

2 satir bosluk
flgi : 19.06.2020 tarihli ve E-45808673-105.04.05.01- 2388615 sayili yaziniz.
1 satir bosluk

DEVLET MALZEME OFISI GENEI MUDURLUGUNE

Adi1 SOYADI
Biiyiiksehir Belediye Baskani a.
Destek Hizmetler Dairesi Bagkani



ORNEK 8
BIRDEN FAZLA SAYFALI BELGE ORNEGI

T.C.
KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanlig
GUNLUDUR

Say1 - E-60941501-610-1923 29.06.2020
Konu : Yazili Soru Onergesi

KOCAELI SU VE KANALIZASYON IDARESI GENEL MUDURLUGUNE
2 satir bosluk I
flgi : Cevre ve Sehircilik Bakanligimin (Yerel Yonetimler Genel Miidiirliigii) 31.03.2020 tarihli ve 71188846-903.06-1071

say1lt yazist. I 1 satir bosluk

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.
Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KLMNO-PRSTUV  Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/adaletbakanligi-ebys
Karabas Mahallesi, Salim Dervisoglu Caddesi No:80 Izmit-KOCAELI Bilgi igin:  Adi SOYADI B 1|
Telefon No: (0 262) 318 13 00 Faks No: (0 262) 317 25 42 Unvan :
e-Posta: yaziisleri@kocaeli.bel.tr Internet Adresi: www.kocaeli.bel.tr
Kep Adresi: kocaelibuyuksehirbelediyesi@hs01.kep.tr Telefon No: (0312) 3181332

r;]
it
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2 - 4 satir bogluk

Adi SOYADI
Biiyiiksehir Belediye Bagkan a.
Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkani

Ek:
1-  llgi (a) Dilekge (2 Sayfa)
2-  1lgi (b) Yaz1 (1 Sayfa)

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.
Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KLMNO-PRSTUV  Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov. tr/adaletbakanllgl ebys

Karabas Mahallesi, Salim Dervisoglu Caddesi No:80 Izmit-KOCAELI Bilgiigin:  Adi SOYADI
Telefon No: (0 262) 318 13 00 Faks No: (0 262) 317 25 42 Unvan
e-Posta: yaziisleri@kocaeli.bel.tr Internet Adresi: www.kocaeli.bel.tr

Kep Adresi: kocaelibuyuksehirbelediyesi@hs01.kep.tr Telefon No: (0262) 3181332

212
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Imza Yetkisi Devrinde imza Ornegi:

Vekilet Durumunda Iimza Ornegi:

iMZA ORNEKLERIi

Adi1 SOYADI
Biiyiiksehir Belediye Bagkani a.
Genel Sekreter

Adi1 SOYADI
Biiyiiksehir Belediye Baskani a
Genel Sekreter Yardimceist

Adi1 SOYADI
Biiyiiksehir Belediye Bagkani a
Teftis Kurulu Bagkani

Adi1 SOYADI
Biiyiiksehir Belediye Bagkani a
Birinci Hukuk Miisaviri

Ad1 SOYADI
Biiyiiksehir Belediye Baskani a
Ozel Kalem Miidiirii

Ad1 SOYADI
Biiyiiksehir Belediye Baskani a
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkani

Adi1 SOYADI
Biiyiiksehir Belediye Baskani a
Yazi Isleri Sube Miidiirii

Adi1 SOYADI
Kocaeli Biiyiiksehir Belediye Baskan V.

Adi SOYADI
Genel Sekreter V.

Adi1 SOYADI
Genel Sekreter Yardimcis1 V.

Adi1 SOYADI
Mali Hizmetler Dairesi Bagkan V.

Adi1 SOYADI
Insan Kaynaklar1 Sube Miidiir V.

ORNEK 9



ORNEK 10

iKi YETKILININ BIRLIKTE iMZALADIGI BELGE ORNEGI

Adi1 SOYADI Adi1 SOYADI
Aykome Sube Miidiirii Fen Isleri Dairesi Bagkani

IKiDEN FAZLA YETKILININ BIRLIKTE iMZALADIGI BELGE ORNEGI

Adi1 SOYADI Adi SOYADI Adi SOYADI
Zabita Dairesi Bagkant Giivenlik Sube Miidiirii Sef



EK ORNEKLERI

Bir Adet Ek Olmasi Durumu:

Ek: Kararname Taslagi (13 Sayfa)

ORNEK 11

Adi1 SOYADI
Emlak ve Istimlak Dairesi Baskan:

Birden Fazla Ek Olmasi Durumu:

Adi1 SOYADI
Ulagim Dairesi Bagkani1
Ek:
1- Yonetmelik Taslag: (12 Sayfa)
2- Dosya (1 Adet)
Ekin Liste Olarak Diizenlenmesi Durumu:
Adi SOYADI

Ek: Ek Listesi (10 Adet)

Mubhtarlik Isleri Dairesi Baskani



ORNEK 12

EK LISTESI ORNEGI

T.C.
KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanlig

Say1  :E-27321694-903.06-1923 29.06.2020
Konu : Emeklilik (Ad1 SOYADI)

SOSYAL GUVENLIK KURUMU BASKANLIGINA

2 satir bosluk

fgi :a) Ad1 SOYADI’'nin 21.01.2020 tarihli dilekgesi.
b) 26.01.2020 tarihli ve E-60941501-903-1071 sayil1 yazimiz.
¢) Kocaeli Valiliginin 27.02.2020 tarihli ve E-89243403-9030.06-1453 say1l1 yazisi.
¢) Cevre ve Sehircilik Bakanliginin (Yerel Yonetimler Genel Miidiirliigii) 31.03.2020 tarihli ve 71188846-903.06-
1919 sayili yazist.
d) 09.06.2020 tarihli ve E-13930610-902.02-1923 sayil1 yaziniz.

Ad1 SOYADI
Biiyiiksehir Belediye Bagkani a.
Genel Sekreter

Ek: Ek Listesi (7 Adet)

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.

Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KLMNO-PRSTUV Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/tccb-ebys
Karabas Mahallesi, Salim Dervisoglu Caddesi N0:80 Izmit-KOCAELI Bilgi igin:  Adi SOYADI Ei4FEssam
Telefon No: (0 262) 318 13 00 Faks No: (0 262) 317 25 42 Unvan Zeedad
e-Posta: ik@kocaeli.bel.tr Internet Adresi: www.kocaeli.bel.tr *

Kep Adresi: kocaelibuyuksehirbelediyesi@hs01.kep.tr Telefon No: (0318) 3181213
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EK LISTESI

1- Ilgi (a) Yaz1 (3 Sayfa)

2- I1gi (b) Yaz1 (5 Sayfa)

3- lgi (c) Yaz1 (2 Sayfa)

4- Tlgi (d) Yaz1 (2 Sayfa)

5- Emeklilik Formu (1 Sayfa)
6- Taahhiitname (1 Sayfa)

7- Hizmet Belgesi (3 Sayfa)

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.

Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KLMNO-PRSTUV Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/tccb-ebys
Karabas Mahallesi, Salim Dervisoglu Caddesi N0:80 Izmit-KOCAELI Bilgi igin: ~ Adi SOYADI ElsZsianm
Telefon No: (0 262) 318 13 00 Faks No: (0 262) 317 25 42 Unvan :
e-Posta: ik@kocaeli.bel.tr Internet Adresi: www.kocaeli.bel.tr

Kep Adresi: kocaelibuyuksehirbelediyesi@hs01.kep.tr Telefon No: (0262) 3181213 &
212
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ORNEK 13

DAGITIM ORNEKLERI

Ek ve Dagitim Basliginin Birlikte Olmasi1 Durumu:

Adi1 SOYADI
Yap1 Kontrol Dairesi Bagkan1

Ek: Ilgi (a) Yaz1 (1 Sayfa)
Dagitim:

Mali Hizmetler Dairesi Bakanligina
Park ve Bahgeler Dairesi Bakanligina

Sadece Dagitim Basliginin Olmasi Durumu:

Adi SOYADI
Park ve Bahgeler Dairesi Bagkani

Dagitim:

Basin Yaym ve Halkla iliskiler Dairesi Bakanligina
Mali Hizmetler Dairesi Bakanligina

Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Bakanligina

Dagitimin Geregi ve Bilgi Seklinde Olmasi Durumu:

Adi1 SOYADI
Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi Bagkani

Dagitim:
Geregi: Bilgi:
Destek Hizmetleri Dairesi Bakanligina Ozel Kalem Miidiirliigiine

Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Bakanligina

Bazi Dagitim Yerlerine Ek Konulmamasi Durumu:

Adi SOYADI
Kaynak Gelistirme ve Istirakler Dairesi Bagkam

Ek:
1- Ilgi Yaz1 (1 Sayfa)
2- Dosya (1 Adet)

Dagitim:

Fen Isleri Dairesi Bagkanligina (EK-1 Konulmadi)

Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Bakanligina

Mali Hizmetleri Dairesi Bagkanligina (Ekler Konulmad:)



ORNEK 14
DAGITIM LIiSTESI ORNEGI

Dagitimin Ust Yazinin Devaminda Kullanilmasi Durumu:

T.C.
KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanlig1

Say1 : E-60941501-010.04-1923

29.06.2020
Konu :Yonerge Taslagi Degerlendirme Toplantisi

DAGITIM YERLERINE

Adi1 SOYADI
Genel Sekreter

Ek: Yonetmelik Taslagi (12 Sayfa)

Dagitim:
Dagitim Listesi (22 Muhatap)

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.
Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KLMNO-PRSTUV Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/tccb-ebys
Karabas Mahallesi, Salim Dervisoglu Caddesi N0:80 izmit-KOCAELI Bilgi igin:  Adi SOYADI e
Telefon No: (0 262) 318 13 00 Faks No: (0 262) 317 25 42 Unvan :
e-Posta: yaziisleri@kocaeli.bel.tr Internet Adresi: www.kocaeli.bel.tr
Kep Adresi: kocaelibuyuksehirbelediyesi@hs01.kep.tr Telefon No: (0318) 3181332
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DAGITIM LiSTESI

Teftis Kurulu Bagkanligina

Birinci Hukuk Miisavirligi

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanligina
Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligina

Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanligina
Basin Yayin ve Halkla iliskiler Dairesi Baskanligina
Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligina

Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi Bagkanligina
Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Bagkanligina
Saglik ve Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligina
Bilgi Islem Dairesi Bagkanligina

itfaiye Dairesi Baskanligina

Kaynak Gelistirme ve Istirakler Dairesi Baskanligina
Zabita Dairesi Bagkanligina

Cevre Koruma ve Kontrol Dairesi Baskanligina
Emlak ve Istimlak Dairesi Baskanligina

Imar ve Sehircilik Dairesi Baskanligina

Ulasim Dairesi Bagkanligina

Fen Isleri Dairesi Baskanligina

Mubhtarlik Isleri Dairesi Baskanligina

Park ve Bahgeler Dairesi Bagkanligina

Yap1 Kontrol Dairesi Bagkanligina

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.

Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KLMNO-PRSTUV Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/tccb-ebys
Karabas Mahallesi, Salim Dervisoglu Caddesi N0:80 izmit-KOCAELI Bilgi igin: ~ Adi SOYADI B
Telefon No: (0 262) 318 13 00 Faks No: (0 262) 317 25 42 Unvan

e-Posta: yaziisleri@kocaeli.bel.tr Internet Adresi: www.kocaeli.bel.tr

Kep Adresi: kocaelibuyuksehirbelediyesi@hs01.kep.tr Telefon No: (0318) 3181332

212
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ORNEK 15
Dagitimin Belge Eki Olarak Kullanilmasi Durumu:

T.C.
KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanlig1

Say1  :E-60941501-010.04-1923 29.06.2020
Konu : Yonerge Taslagi Degerlendirme Toplantist

DAGITIM YERLERINE

Adi SOYADI
Genel Sekreter

Ek:
1- Yonetmelik Taslagi (12 Sayfa)
2- Dagitim Listesi (28 Muhatap)

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KLMNO-PRSTUV Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov. tr/tccb -ebys
Karabas Mahallesi, Salim Dervisoglu Caddesi N0:80 Izmit-KOCAELI Bilgiigin:  Adi SOYADI s
Telefon No: (0 262) 318 13 00 Faks No: (0 262) 317 25 42 Unvan
e-Posta: yaziisleri@kocaeli.bel.tr Internet Adresi: www.kocaeli.bel.tr
Kep Adresi: kocaelibuyuksehirbelediyesi@hs01.kep.tr Telefon No: (0318) 3181332



mailto:yaziisleri@kocaeli.bel.tr

DAGITIM LiSTESI

Geregi:

Teftis Kurulu Baskanligina

Birinci Hukuk Miisavirligi

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanligina
Mali Hizmetler Dairesi Baskanligina

Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanligina
Basin Yaym ve Halkla iliskiler Dairesi Baskanligina
Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligina

Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi Bagkanligina
Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Bagkanligina
Saglik ve Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligina
Bilgi islem Dairesi Bagkanligina

Itfaiye Dairesi Baskanligina

Kaynak Gelistirme ve Istirakler Dairesi Baskanligma
Zabita Dairesi Bagkanligina

Cevre Koruma ve Kontrol Dairesi Bagkanligina
Emlak ve Istimlak Dairesi Baskanligina

Imar ve Sehircilik Dairesi Bagkanligina

Ulasim Dairesi Bagkanligina

Fen Isleri Dairesi Baskanligina

Mubhtarlik Isleri Dairesi Baskanligina

Park ve Bahgeler Dairesi Bagkanligina

Yap1 Kontrol Dairesi Bagkanligina

Bilgi:

Genel Sekreter Yardimceist (Ad1 SOY ADI)
Genel Sekreter Yardimceist (Ad1 SOY ADI)
Genel Sekreter Yardimceist (Ad1 SOY ADI)
Genel Sekreter Yardimceisi (Adi SOYADI)
Ozel Kalem Miidiirliigiine

EK-2



ORNEK 16

OLUR ORNEGI

T.C.
KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanlig1

Say1  :E-60941501-010.04-1923 29.06.2020
Konu :Resmi Yazigma Kurallar1 Yonergesi

BASKANLIK MAKAMINA

Adi1 SOYADI
Yaz Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkan

OLUR
Adi SOYADI
Genel Sekreter

Ek: Yonerge (2 Sayfa)
Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.
Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KLMNO-PRSTUV Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/tccb-ebys
Karabas Mahallesi, Salim Dervisoglu Caddesi No:80 Izmit-KOCAELI Bilgiigin:  Adi SOYADI
Telefon No: (0 262) 318 13 00 Faks No: (0 262) 317 25 42 Unvan

e-Posta: yaziisleri@kocaeli.bel.tr Internet Adresi: www.kocaeli.bel.tr
Kep Adresi: kocaelibuyuksehirbelediyesi@hs01.kep.tr Telefon No: (0312) 3181332



mailto:yaziisleri@kocaeli.bel.tr

FiZIKSEL ORTAMDA HAZIRLANAN OLUR ORNEGI

GizLi

T.C.
KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Zabita Dairesi Bagkanlig1

Say1 : Z-44140978-951.01.01-23453211
Konu : Giivenlik Hizmetler

BAKANLIK MAKAMINA

Uygun gorisle arz ederim.
(Tarih)

ilﬂ/’d

Adi1 SOYADI
Genel Sekreter Yardimcisi

OLUR
(Tarih)

ilﬂ/’d

Adi1 SOYADI
Genel Sekreter

29.06.2020 Sef : Ad1 SOYADI (Paraf)
29.06.2020 Giivenlik Sube Miidiirii: Adit SOYADI (Paraf)

ORNEK 17/A

29.06.2020

i mza
Adi SOYADI
Zabita Dairesi Bagkani

Karabas Mahallesi, Salim Dervisoglu Caddesi No:80 Izmit-KOCAELI
Telefon No: (0 262) 318 37 00 Faks No: (0 262) 317 25 42
e-Posta: zabita@Kkocaeli.bel.tr Internet Adresi: www.kocaeli.bel.tr

GizLi

Bilgi i¢in: Ad1 SOYADI
Unvan
Telefon No: (0262) 318 3700


mailto:zabita@kocaeli.bel.tr

ORNEK 17/B
ARA KADEMELERI iCEREN OLUR ORNEGI

T.C.
KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Imar ve Sehircilik Dairesi Bagkanlig

Say1 : E-59641894-602.02-2587945 29.06.2020
Konu :Imar Plan Onay1

BAKANLIK MAKAMINA

Adi1 SOYADI
Imar ve Sehircilik Dairesi Baskani

Uygun gorisle arz ederim.
Adi1 SOYADI
Genel Sekreter Yardimcist

Uygun goriisle arz ederim.
Adi1 SOYADI
Genel Sekreter

OLUR
Adi1 SOYADI
Kocaeli Biiyiiksehir Belediye Baskani

Ek: Pafta (43 Adet)

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KLMNO-PRSTUV  Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/icisleribakanligi- ebys
Karabas Mahallesi, Salim Dervisoglu Caddesi No:80 Izmit-KOCAELI Bilgiigin:  Adi SOYADI E !
Telefon No: (0 262) 318 13 00 Faks No: (0 262) 317 25 42 Unvan
e-Posta; imar@kocaeli.bel.tr Internet Adresi: www.kocaeli.bel.tr -2{ ha
Kep Adresi: kocaelibuyuksehirbelediyesi@hs01.kep.tr Telefon No: (0312) 3181332 'ﬁ e
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ORNEK 18/A

ELEKTRONIK BELGENIN YAZDIRILMASI DURUMUNDA PARAF ORNEGI

T.C.
KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Baskanligi

GUNLUDUR
Say1  :E-87772105-821.01-1923 29.06.2020
Konu : Kitap Fan
KOCAELI VALILIGINE
Adi SOYADI

Kocaeli Biiyliksehir Belediye Bagkan V.

Ek: Katilimer Listesi (1 Sayfa)

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.

Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KLMNO-PRSTUV Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/tccb-ebys
Karabas Mahallesi, Salim Dervisoglu Caddesi No:80 Izmit-KOCAELI Bilgiigin:  Adi SOYADI B s
Telefon No: (0 262) 318 10 00 Faks No: (0 262) 317 25 42 Unvan ;

e-Posta: kultur@kocaeli.bel.tr Internet Adresi: www.kocaeli.bel.tr
Kep Adresi: kocaelibuyuksehirbelediyesi@hs01.kep.tr Telefon No: (0262) 3181000


mailto:kultur@kocaeli.bel.tr

Ustveri Detaylar

T.C.
KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Bagkanlig

BELGE USTVERILERI

Tarih 29.06.2020
BelgeNo E-87772105-821.01-1923
Belge ID FDOED29F-BD59-424C-9257-FD1CO0CDADG62
Konu Kitap Fuari
DagitimListesi Kocaeli Valiligi
Ekler Karar Sureti (1 sayfa)
lgiler -
Olusturan DETSIS Kodu: 87772105
Adu: Kiiltiir ve Sosyal isler Dairesi Baskanlig
DosyaAdi E-87772105-82101-1923.eyp
SdpBilgisi Kod: 821.01
Ad: Fuar
Belge imzacilar
Kisi Gorev Amag Yetki Devreden | Vekalet Veren Tarih
Adi SOYADI Kocaeli Onay - Adi1 SOYADI 29.06.2020 16:51:21
Biiyiiksehir Kocaeli
Belediye Biiyiiksehir
Bagkan V. Belediye Bagkani
Belge Parafcilar:
Kisi Gorev Amag Yetki Devreden | Vekalet Veren | Tarih
Adi1 SOYADI Bilgisayar Isletmeni Paraf - - 29.06.2020
09:06:27
Adi1 SOYADI Kiiltiir Sanat ve Konservatuar Paraf - - 29.06.2020
Sube Miidiirii 10:41:35
Adi SOYADI Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Paraf - - 29.06.2020
Baskani 13:48:44
Adi SOYADI Genel Sekreter Yardimeisi Paraf - - 29.06.2020
15:26:46
Ad1 SOYADI Genel Sekreter Paraf - - 29.06.2020
16:28:49




ORNEK 18/B

FiZIKSEL BELGEDE PARAF ORNEGI

T.C.
KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Bilgi Islem Dairesi Bagkanlig

ACELE
Say1 : 0-96759998-703.01-12 29.06.2020

Konu : E-Belediye Bilgi Sistemi

ICISLERI BAKANLIGINA

Imza
Adi1 SOYADI
Biiyiiksehir Belediye Bagkani a.
Bilgi Islem Dairesi Baskani

Ek: Personel Listesi (10 Kisi)

29.06.2020 Bilgisayar Isletmeni : Ad1 SOYADI (Paraf)
29.06.2020 Bilgi Sistemleri Sorumlusu : Ad1 SOYADI (Paraf)
29.06.2020 Bilgi Sistemleri Sube Miidiirii : Adi SOYADI (Paraf)

Karabas Mahallesi, Salim Dervisoglu Caddesi No:80 Izmit-KOCAELI
Telefon No: (0 262) 318 11 00 Faks No: (0 262) 317 25 42

e-Posta: bilgiislem@kocaeli.bel.tr Internet Adresi: www.kocaeli.bel.tr
Kep Adresi: kocaelibuyuksehirbelediyesi@hs01.kep.tr Telefon No: ~ (0262) 3181122

Bilgi i¢in: Ad1 SOYADI
Unvan


mailto:bilgiislem@kocaeli.bel.tr

ORNEK 19

KOORDINASYON ORNEGI

GizLi

T.C.
KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Zabita Dairesi Bagkanlig1

Say1 : Z-44140978-951.01.01-23453211 29.06.2020
Konu : Giivenlik Hizmetler

BAKANLIK MAKAMINA

i mza
Adi1 SOYADI
Zabita Dairesi Bagkani

Uygun gorisle arz ederim.
(Tarih)
ilﬂ/'d

Adi1 SOYADI
Genel Sekreter Yardimcisi

OLUR
(Tarih)

ilﬂ/’d

Ad1 SOYADI
Genel Sekreter

29.06.2020 Sef : Ad1 SOYADI (Paraf)
29.06.2020 Giivenlik Sube Mudiirii: Adi SOYADI (Paraf)

Koordinasyon:
29.06.2020 Birinci Hukuk Miisaviri: Adi SOY ADI (Paraf)

Karabas Mahallesi, Salim Dervisoglu Caddesi No:80 Izmit-KOCAELI Bilgi igin: Adi SOYADI
Telefon No: (0 262) 318 37 00 Faks No: (0 262) 317 25 42 Unvan
e-Posta: zabita@kocaeli.bel.tr internet Adresi: www.kocaeli.bel.tr Telefon No: (0262) 318 3700

GizLi


mailto:zabita@kocaeli.bel.tr

ORNEK 20

BELGE DOGRULAMA VE iLETIiSIiM BiLGiSi ORNEKLERI]

iletisim Bilgisi Boliimiinde Bir Kisiye Yer Verilmesi:

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Belge Dogrulama Kodu: GHFZE-COPSG-XOTDZ-GYKQX Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/tccb- ebys

Karabas Mahallesi, Salim Dervisoglu Caddesi No:80 izmit-KOCAELI Bilgiigin: ~ Adi SOYADI H
Telefon No: (0 262) 318 13 00 Faks No: (0 262) 317 25 42 Unvan 2
e-Posta: yaziisleri@kocaeli.bel.tr Internet Adresi: www.kocaeli.bel.tr

Kep Adresi: kocaelibuyuksehirbelediyesi@hs01.kep.tr Telefon No: (0318) 3181332 i

fletisim Bilgisi Boliimiinde Birden Fazla Kisiye Yer Verilmesi:

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmigtir.

Belge Dogrulama Kodu: GHFZE-COPSG-XOTDZ-GYKQX Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov. tr/tccb ebys
Karabas Mahallesi, Salim Dervisoglu Caddesi No:80 Izmit-KOCAELI  Bilgiicin:  Adi SOYADI ~ Adi SOYADI

Telefon No: (0 262) 318 1300 Faks No: (0 262) 317 25 42 Unvan Unvan

e-Posta: yaziisleri@kocaeli.bel.tr Internet Adresi: www.kocaeli.bel.tr

Kep Adresi: kocaelibuyuksehirbelediyesi@hs01.kep.tr Telefon No: (0262) 3181332 (0262) 3181330

Karekodda Bulunmasi Gereken Asgari Alanlar:

Belgeyi Ureten Idare: Yazi isleri Sube Miidiirliigii

Belge Sayist: E-XXXXXXX-XXX-XXXXXX

Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/tccb-ebys
Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KLMNO-PRSTUV


http://………….@kocaeli.bel.tr
mailto:yaziisleri@kocaeli.bel.tr

ORNEK 21

BELGENIN GONDERILMESINE iLiSKiN ZARF ORNEGI

Siireli Belge Gonderiminde Zarf Ornegi:

T.C. ACELE

KOCAELI BUYUKSEHIR

BELEDIYE BASKANLIGI

Tarih
Say1

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

Kisiye Ozel Belge Gonderiminde Zarf Ornegi:

T.C. . ..
KOCAELI BUYUKSEHIR K/Ehl gg\? AZDEIL
BELEDIYE BASKANLIGI

Tarih

Say1

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




Kisiye Ozel ve Siireli Belge Gonderiminde Zarf Ornegi:

TC ] KIiSiYE OZEL
KOCAELI BUYUKSEHIR Adi SOYADI
BELEDIYE BASKANLIGI
Tarih ACELE
Say1

EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah. Inénii Bulvar1 No:2
Bakanliklar/ Cankaya/ ANKARA

Gizlilik Dereceli Belge Gonderiminde Zarf Ornegi:

I¢ Zarf:
GIZLi
T.C.
KOCAELI BUYUKSEHIR
BELEDIYE BASKANLIGI
Tarih
Say1
EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah. Indnii Bulvar1 No:2
Bakanliklar/ Cankaya/ ANKARA
GIZLi
Dis Zarf:
T.C.
KOCAELI BUYUKSEHIR
BELEDIYE BASKANLIGI

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




ORNEK 22

FiZiKSEL ORTAMDA GELEN BELGENIN ETiKET/KASE ORNEGI

Etiket Ornegi:

T.C.
KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanlig1

Belgenin Kayit Sayist

Belgenin Kayit Tarihi ve Saati
HAVALE EDILEN BiRIM/BIRIMLER

Karekodda Bulunmasi Gereken Asgari Alanlar:

Belgeyi Kaydeden Birim: Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanlig
Belgenin Kayit Sayisi: XXXXXX

Belgenin Kayit Tarihi ve Saati: XX. XX.20XX — XX:XX

Havale Edilen Birim/Birimler:

Kase Ornegi:

T.C.
KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanlig

Kayit Sayisi

Belgenin Kayit Tarihi

Kayit Saati
HAVALE EDILECEK BiRIM/BIRIMLER

Geregi Bilgi




ORNEK 23
TEKIT YAZISI ORNEGI
T.C.
KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanlig
ACELE

Say1 : E-60941501-610-1923 29.06.2020
Konu : Tekit Yazisi

KOCAELI KADASTRO MUDURLUGUNE

flgi : 18.06.2019 tarihli ve E-60941501-610-1623 sayili yazimiz.

flgi yazimiza bes giin iginde cevap verilmesi hususunda geregini tekiden arz ederim.

Adi1 SOYADI
Biiyiiksehir Belediye Bagkani a.
Yaz Isleri ve Kararlar Dairesi Baskam

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KLMNO-PRSTUV Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/tccb-ebys

Karabas Mahallesi, Salim Dervisoglu Caddesi N0:80 Izmit-KOCAELI Bilgiigin:  Adi SOYADI Sfgssnes
Telefon No: (0 262) 318 13 00 Faks No: (0 262) 317 25 42 Unvan ;
e-Posta: yaziisleri@kocaeli.bel.tr Internet Adresi: www.kocaeli.bel.tr

Kep Adresi: kocaelibuyuksehirbelediyesi@hs01.kep.tr Telefon No: (0318) 3181332 £



http://………….@kocaeli.bel.tr

