EBYS (Elektronik Belge
Yonetim Sistemi) Nedir ?

* Kurumumuzdaki belge ve bilgi alis verisinin
elektronik ortama aktarilmasini ve internet
Uzerinden bu bilgilerin anlik olarak yonetilmesini
amaclayan bir sistemdir.

Ayrica kurum ici ve kurum disi yazismalariniza ait
sureclerinizi standart haline getirir.

Yazismalar icin harcanan kaynaklarin ( kagit,
fotokopi, toner, insan glicli ) minimuma indirilmesi
de amaclayan yazilim yada otomasyon

programidir.



Elektronik
Belge Yonetim

Sistemi'nin
baslica
avantajlari;

Gerek 6zel, gerekse kamu kuruluslarinda belgesel
islemlerin daha duzenli, ekonomik ve etkili bir bicimde
sirdiridlmesini saglayarak, misterilerin ya da
vatandaslarin daha nitelikli hizmet almasini saglamaktir.

Fiziksel depolamanin elektronik depolamaya oranla
guvenlik riski daha ylksektir. Yangin, su taskini, nem, isi,
hirsizlik ve yetkisiz miidahale gibi kalici ya da gecici risk
faktorlerine karsi genis geleneksel depolama alanlarini
koruma, elektronik depolamaya oranla daha guctur. Bu
nedenle gelistirilecek sistem geleneksel dokiiman
sistemlerine gore daha glvenli bir ortam saglayacaktir




Elektronik

Imza Nedir ?

Dijital imza, elektronik dokiimanlari (Eposta, Ms Excel
dosyasi, Ms Word dosyasi gibi) imzalamak icin kullanilan
ve bu elektronik dokiimani alan kisinin de, gonderen
kisinin kim olduguna emin olmasini ve glivenmesini
saglayan bir elektronik koddur.

Dijital imza guivenilirligi sifrelenmis olmasindan
kaynaklanir. Bu sistem, sifrelenmis verileri gonderen
bilgisayar ile bu sifrelemeyi ¢dzebilen alici bilgisayar

arasinda calisir. Gonderenin sifreleme islemi ile alicinin
dogrulama islemi verinin givenli bir kaynaktan geldigini
gosterir. Bu iki tarafli islem dijital imzayi tamamlar.

Dijital imza diger adiyla elektronik imza Glkemizde
23.01.2004 yilinda Resmi Gazetede yayinlanmis ve
23.07.2004’te yurirlige girmis 5070 sayili Elektronik
imza Kanunu ile de tanimlanmistir.




 Elektronik imza, elle atilan i1slak imza gibi kullanilabildigi
icin, internette her tirli resmi islemin, hem zamandan
hem de kagit israfindan tasarruf edilerek ve elektronik

E | e kt ron | k | MZ3a ortamda arsivlenerek yuritilmesini saglar.
. * Elektronik imza, kamu kuruluslariyla yapilan islemlerde,
N ed 18 ? bankacilik ve sigortacilik islemlerinde, e-devlet, e-is ve e-

ticaret uygulamalarinda, elektronik posta ve kanun
kapsamindaki hukuki islemlerde kullanilabilir.




Imza, hazirlanan dokiimanin belge olmasini saglamak amaciyla :
yetkili makam tarafindan gerceklestirilen onaylama islemidir.

Elektronik ortamda uretilen belgeler “giivenli
elektronik imza”’ ile imzalanir. -

u_

Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda hazirlanan belgeler ise
imzanin dagilmayacak ve kagida islemesini saglayacak mavi mirekkepli
kalemle imzalanir.
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Ebys'de Pratik Bilgiler - Temel Ebys Kullanimi

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

v Madde 1: imza

Imzaci Se¢ciminde;

Imza Yetki Yonergesi ve Yetki devri esas alinir.

Kurumsal kiltir ve uygulamalar belirleyici etkendir.

Belgenin konusu ve muhatap dikkate alinir




Ebys'de Pratik Bilgiler - Temel Ebys Kullanimi

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

v Madde 1: imza

Giivenli Elektronik imza

Islak imzanin kopyala-yapistir yontemiyle cesitli grafik
tasarim araclan kullanilarak EBYS’lerde belge Uzerinde
gosterilmesi islemi degildir.
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You're bigger than Vancouver. Yol . You're even bigger than
Las Vegas.

One million subscribers. Maybe yo y for a long time, or maybe
you never thought that you'd gro 43 much can match the
satisfaction of finding out that y ivi as, that your voice speaks
to one million people across the

We know that being able to touch the lives of so many people is reward enough. But
we're incredibly proud of all you've done, so we hope that you'll accept this Gold Play
Button as a token of our esteem.

With your track record, we suspect that you're only going to keep growing. And we
can't wait to see you reach the next milestone: 10 million subscribers. It may seem

far away, but remember the days when you were excited to have a thousand?

You've amazed us. Keep daring, keep dreaming big... and keep creating! You're the
inspiration for everything we do.

Yours sincerely,

O Nishant Chhitri —

CEO, YouTube




SaN

Kart Okuyucusu (Token)

Nitelikli Elektronik
Sertifika bilgisiniiceren
kart, Token’a takilarak

islem yapiimaktadir.

Kimlik Karti

Nitelikli Elektronik Sertifika
Turkiye Cumhuriyeti kimlik
kartina Icisleri Bakanhginca
yetkilendirilmis Elektronik
Sertifika Hizmet Saglayicisi
tarafindan yUklenmektedir.

Nitelikli Elektronik
Sertifika SIM kartlara
GSM operatorleri
aracihgiyla
yuklenmektedir.




Belge iki veya daha fazla yetkili tarafindan imzalandigi: durumlarda;

ikili Imza
ki yoneticinin birlikte imzaladiklari

belgelerde hiyerarsik olarak Ust olan
yoneticinin  imzasi  sagda, diger
yoneticiye ait imza solda yer alir.

3 51
Adi SOYADI Adi1 SOYADI
Genel Miidiir Yardimcisi Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiirii




Ebys'de Pratik Bilgiler - Temel Ebys Kullanimi

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

v Madde 1: imza
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Belgenin ii¢ veya daha fazla yetkili tarafindan imzalandigi durumlarda;

Coklu imza

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

imzaci bilgilerinin ayni satira sigmadigi durumlarda
alt satira yazilacak imzaci bilgileri sagdan sola
dogru veya ortalanarak yazilir.

Adi SOYADI Adi1 SOYADI Adi1SOYADI

Kurul Uyesi Kurul Uyesi Kurul Uyesi

Adi SOYADI Adi SOYADI
Kurul Bagkan: V Kurul Uyesi

Adi SOYADI Adi1 SOYADI Adi SOYADI

s s Kurul Uyesi Kurul Uyesi Kurul Uyesi
Hiyerarsi ’ ’ :

Adi SOYADI ‘ Adi SOYADI AdiSOYADI Kurul Bagkam V. Kurul Uyesi
Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiiri  Genel Midiir Yardimeis: Daire Bagkam

Adi SOYADI Adi SOYADI

Hiyerarsi




Ek: Kisi Listesi (4 Personel)

Ek: Ilgi Yaz1 (6 Sayfa)

Ek:

1- Kisi Listesi (30 Kisi)

2- Yonetmelik Taslagi (2 Sayfa)
3- USB (1 Adet)

Ek olarak gonderilecek olan dosya, rapor, form,
CD, USB, taslak vb. materyaller niteligine uygun
ifadelerle “Ek Basligl”” altinda belirtilir.

Belgeye eklenecek eklerin, ozellikle fiziksel
materyallerin sayisi belirtilmelidir.



Ek Listesi

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

TC

CUMHURBASKANLIGH IDARI ISLER BASKANLIGL
Destek ve Mali Hizmetler Genel Midirligii

Sayt 0 E-67915368-645-141116
Konu  : Ulussl Elckironik Tebligat Sistemi (UETS)
Siiregler

POSTA VE TELGRAF TESKILATI ANONIM SIRKETI|

flgi &) 14062014 tarihli ve E-39948445-123 09-19%3 sayih yazimz.
b} 28.06.2019 tarihli ve E-6T215368-645-1 19581 sayli yazmmuz.
€) 18.07.2019 tarihli ve E-39998445-123.09-2463 sayili yaznmz,

26.08.2019

EK LisTESI

1- itgi {a} Yaz: (3 Sayfa)

2 llgi (b) Yaz1 {5 Sayfa)

3. ligi (c) Yaz1 (2 Sayfa)

4- Bagvuru Formu {1 Sayfa)

5- Aktivasyon Formu (1 Sayfa)

6= API Destegine Hliskin Taahhtitname (1 Sayfa)

7- Entegrasyon Destegine iliskin Tashhiltname (3 Sayfa)

Ek: Ek Listesi (7 Adet)

ivenh elektromk smza o

7

B belgp
Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHU-KLMNO-PRETLIV
[ Kuilliyesi D6360 Beylepe- ANKARA
Tebefon™o: (0 312) 1234567 Faks No: (0 312) 12345 68
e-Postu: i Ir Intermet Adresi: ww 1och gov 1
Kep Adres: cumburbaskanligidths0| kep.tr

E enli ehekironik iz,
Belge Dogrulams Kodu: ABCDE-FGHU-KLM

-PRSTUV Be

slanmustis.

Dogrubima Adresi: hiipss/iwww turkiye gow. iceb-ehys

Currdiurbishanhf Killiyes: 06360 Begtepe ANKARA
Telefios Mo (0312) 12345 67 Faks No: (0312) 123 45 68

e-Posta- Gtech pov br htemet Adresi: www toch gov g
Kep Adresi: cmhurhaskanligiihs0 | kep.ir

[
[}

Bilgigm: A SOYADL
Univan

Telefon Na: (0312} 12345




Ebys'de Pratik Bilgiler - Temel Ebys Kullanimi

i Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

v Madde 3: Dagrtim

Ayni icerikli belgenin birden fazla kuruma iletilmesi gerektigi
durumlarda,

» Muhatap bagligina blyuk harflerle

T.C.
CUMHURBASEANLIGT IDARI ISLER. BASEANLIGL
Destek ve Mali Hirmatler Ganel Midirligi

Say1 o E-67915368-543-141116 26.08.2019
Eopu  : Uhhusal Elektronik Tebligat Sistemi (UETS)
Sdreclan

DAGITIM YERLERTME

“DAGITIM YERLERINE” yazilir.

» Muhatap kurumlar “Dagitim:” _

basliginda ayrica belirtilir.

- 14.06.2018 terihli ve E-30098443-123 [9-1043 sayil yazmiz.

Adi SOTADI

Idari [zler Bagkan: a.
Dieztak ve Mali Hizmetler Genel Middra

Ek: Bk Listexi (7 Adet)

Dafihme:

Genadl Eilgi

Ulastrma ve Altyap: Bakarlifma Dijital Dérdgim Ofici Bagkanlifma
Bilgi Teknolojileri ve Hetisim Kumwny BagkanhZima




Ebys'de Pratik Bilgiler - Temel Ebys Kullanimi
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@ ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

v Madde 3: Dagrtim

Dagitim Listesi

Dagitim bolimua yazi alanina sigmayacak kadar
uzunsa “DAGITIM LISTESI” vyapilir ve Ust yazinin
devaminda ayri bir sayfada gosterilir.

CUMHURBASKANLIGH IDAR] ISLER BASKANLIGI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Midiirlii

Say1 : E-67915368-010.03- 141842
Konu  : Yonetmelik Taslafy Degerlendirme Toplantisi

DAGITIM YERLERINE

2R.08.2019

Geregi:

Adalet Bekanhgma

Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanligma
Cevre, Sehircilik ve Iklim Dezisiklizi Bakanlizma
Dusisler: Bakanligna

Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanhizina
Genglikk ve Spor Balemlizma

Hazine ve Maliye Bakanhinna

Milli Egifim Bakanlizna

Milli Savunma Bakanlizma

Saglk:

Ek: Yonetmelik Taslaf (12 Sayta)

Dagitim:
Dafitim Listesi (21 Muhatap)

iivenh elektromk smza e ||.rs|.||||||\

Bu bely
Helge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHU-KLMNO-PRETUY Belye T

Sanayi ve Teknoloji Bekanhgma

Tanm ve Orman Bakanhzma

Ticaret Bakanhgma

Ulsgtima ve Altyap Bekanhfina
Devlet Denetleme Kurulu Bagkanhgma
Milli Istibberat Tegkilat Bagkanhima
Bilgi Tekmolojileri ve letisim Kurumu Bagkanlizma
Emniyet Genel Madirlizime

Gelir Idaresi Bagkanlizma

Sosyal Givenlik Kurumu Bagkanlifma
‘Tiirkrye I5 Kurumu Genel Midiirlizine

DAGITIM LISTESI

Bilgi:
Tarkiye Bityik Millet Meclisi Bagkanligina

Cunhurbuskanhgs Killiyest (6360 Beglope- ANEARA

Telefon No: (0312) 1234267 Faks No: (0 312) 12345 68

e-Posta: fiteeb.gov.tr Intemet Adresi: www.tech gov tr
Kep Adresi: cumbhurbaskanligi hsi) | kep.ir

Ht.|y|. thru].um Kodu: ABCDE-FGHL-KLMN!
}\Ellzumuhjw"’ pe-ANKARA

e Dogrulua Adres bt/ tickiye gov ttoch-ebys

367 Faks No:(0312) 12345

eeh gov tr Infemet Adresic www tech gov ir

Bilgiicin:  Adi SOVADI
o Univan

Kep Adrest. cumbirbaskanligi@hs0l kep.r

Telefon No: {0312) 1234567

1
3




Ebys'de Pratik Bilgiler - Temel Ebys Kullanimi
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Madde 3: Dagitim Cumhurbaskanhgi

Turkiye Buyuk Millet Meclisi Baskanligl
Anayasa Mahkemesi Baskanlhgi
Yargitay Baskanligl

Danistay Baskanligi

Sayistay Baskanhgi

Uyusmazlik Mahkemesi Baskanligi
Bakanliklar

Yiksek Secim Kurulu Baskanhgi
Hakimler ve Savcilar Kurulu Baskanligi
Cumhurbaskanhgina Bagh Kurum, Kurulus ve Ofisler
Bakanliklara Bagli, ilgili ve iliskili Kurum ve Kuruluslar
Valilikler

Biiyiiksehir/il Belediyeleri

Universiteler

Kaymakamliklar

llce Belediyeleri

Kamu Kurumu Niteligindeki Meslek Kuruluslari

Kamu Kurumu Disindaki Tizel Kisilikler

Gergek Kisiler

Dagitimh belgelerde “Dagitim Listesi”
olusturulurken gonderilmek istenilen
muhataplarin siralamasi belirtilen liste
dikkate alinarak belirlenmeli ve ayni
dizeydeki idareler kendi icerisinde
alfabetik olarak siralanmalidir.




Ebys'de Pratik Bilgiler - Temel Ebys Kullanimi

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 4: Konu

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

Belgenin konusunda yer alan kelimelerin bas harfleri biiyiik yazilmali ve sonunda herhangi bir
noktalama isareti kullaniimamalidir.

Dosyalama amaciyla belge iist verisinden

segilen SDP kodunun adi belgenin konusu igin 645: Tebligatlar i

yeterli degildir. F

Gergek ya da tiizel kisiler ile ilgili yapilan yazismalarda Cmﬂ-mmsu\"uél%im ——
kisiye ait bilgiye (adi soyadi, sicil numarasi, vergi De,,el;‘,e;\,[ahHmé{,ﬂ&m,_wmﬁéﬁ

numarasi, firma adi vb.) konu alaninda, parantez

icerisinde yer verilmelidir. Say  :E-67915368-645-141116 26.08.2019
Konu | : Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (UETS)
Siireclers




Ebys'de Pratik Bilgiler - Temel Ebys Kullanimi

-p
L.
-]
@ ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

v Madde 5: Belge Dogrulama Bilgileri

I

Bu bel fivenli ronik imza ile imzalanmstir.
Belge Dogrulama Kodu: GHFZE-COPSG-XOTDZ-GYKQX

Belge Dogrulama Adresi: hllps /iwww . turkiye.gov. h'flccb chys
Cumhurbaskanlig: Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgi igin:
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68
e-Posta: oo

w..(@tech.gov.ir Internet Adresi: www.tcch.gov.tr
Kep Adrest: cumhurbaskanligi@hs01.kep.tr

Belge Dogrulama Islemi,

C—

C—

Dijital Tiirkiye (e-Devlet) lizerinden Dogrulama Kodu veya Karekod kullanilarak yapilir



Ebys'de Pratik Bilgiler - Temel Ebys Kullanimi

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 5: Belge Dogrulama Bilgileri

* Elektronik ortamda glivenli elektronik imza ile imzalanan belgelerde;

“ . : - — ” :
Bu belge, glivenli elektronik imza ile imzalanmistir.  ibaresi bulunmalidir.

e |c veya dis ayrimi yapilmaksizin resmi yazismalarin tamaminda belge
dogrulama kodu ve belge dogrulama bilgilerini iceren kare kod olmalidir




nedir?

Gizlilik, bir bilginin bilmesi gereken
prensibinin disinda kalan kisiler
tarafindan 6grenilmesi sonucunda
olusabilecek veya 6ngorulebilecek
zararin boyutuna ve etki alanina
gore alinan énlemlerdir.




Gizliligin DUNU ve Buginu




Gizliligin DUNU ve Buginu

B, B
Icisleri Bakanhg
Emniyet Genel MUduriaga

HYskigehir Valiligine

Sofyas
16/ 17. Temmuz.1330

Harbiye nezareti wve Erkan-1 Harbiye-i Umumiye

Riyasetine .




Milli Gizlilik Dereceleri

Izinsiz.  agiklanmasi

ogrenilmesi halinde herhangi
gercek veya tizel k/;s/ye /dar/ soru§turmaya adli
Sorbsturmaya ve kovisturmaya zarar verebilecek

belgeler icin kullanilir.

MILLI GIZLILIK
DERECELERI

Hizmete Ozel

veya etkisiz isilerce
4 g/ ir idari aa%/yete

Gizli

Izinsiz. aciklanmasi veya yetkISIZ kl7s/lerce

ogrenilmesi halinde Dev et/n menfaatlerine,

guvenlik, istihbarat ve teknol 0£/ aallyetler/ne

zarar verebilecek belgeler icin kollanilir.

O,

Cok Gizli

Aciklanmasi | veya etkisiz __ kisilerce
ogrenilmesi halinde Dev et/n dis il [§ erine,
milli savonmasina, milli givenligine ve
miittefiklerle olan' faaliyetlerine~ 6nemli
derecede zarar verebilecek belgeler icin
kullanilir.

“Fiziksel Ortam”




Gizlilik Derecesinin Isaretlenmesi

HIZMETE OZEL

> i\ 3
IGI?];.VV\RI ISLER BASKANLIGI G IZI 1 I 1 k d e recel I
ensipler Genel Midiirligi . e [ e
belgelerin Uzerinde Ust
ve alt orta kenarda,
kirmizi renkli olacak
sekilde gizlilik derecesi
; Bilgi i¢in: Ac = o gasterilmelidir-

. . Telefon No: (0312) 123456
HIZMETE OZEL

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

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




Cok Gizli Belge
Ic ve Dig Zarf

COK GIZLi

_ (‘UMHURBASKANLIG]_
IDARI ISLER BASKANLIGI

$
Kontrol No.
EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah. i Bulvan No:2
Bakanhklar/ Cankaya/ ANKARA

COK GiZzZLi

Cok Gizli Belge i¢ Zarf Ornegi Cok Gizli Belge Dis Zarf Ornegi




rz” ve “rica” ibarelerin tercih edilmesinde mevzuatla veya farkl hususlarca net olarak
rarsi yoniinden ast-list iliskisinin tanimlanmadigi durumlarda metin sonunun “arz
” ifadesi ile bitirilmelidir.

ibaresinin kullaniminda hassasiyet gosterilmeli ve asagida yer alan hususlar 6rnek
aldir:

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

Bakanliklar tarafindan merkez ve tasra teskilati ile bagl, ilgili kurum ve kuruluslara
gonderilen belgelerde metin sonu “.. rica ederim.” ifadesi ile bitirilir.



Ebys'de Pratik Bilgiler - Temel Ebys Kullanimi

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

v Madde 7: “Arz” ve “rica”
Metin Sonu Arz/ Rica Kullanimi

Hiyerarsi yoniinden alt
makamlarla yapilan yazismalar
“rica ederim.” ibaresiyle bitirilir.

HIYERARSI YONUNDEN ALT MAKAMA

..rica ederim.

Adi SOYADI
Unvan

HiYERARSI YONUNDEN
UST MAKAM
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Ebys'de Pratik Bilgiler - Temel Ebys Kullanimi

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

v Madde 7: “Arz” ve “rica”

Metin Sonu Arz/ Rica Kullanimi

Hiyerarsi yoniinden Ust ve ayni
duzeydeki makamlarla yapilan
yazismalar “arz ederim.”
ibaresiyle bitirilir.

HIYERARSI YONUNDEN UST VEYA AYNI DUZEY MAKAMA

..arz ederim.

Adi SOYADI
Unvan

HiYERARSI YONUNDEN
ALT VEYAAYNI DUZEY MAKAM




Ebys'de Pratik Bilgiler - Temel Ebys Kullanimi

' 5.. | Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

v Madde 7: “Arz” ve “rica” L I
Metin Sonu Arz/ Rica Kullanimi

Hiyerarsi yoniinden Ust ve ayni
diizey makamlara dagitimh
yapilan yazismalar “arz ve rica
ederim.” veya “arz/rica ederim.”
ibaresiyle bitirilir.

HIYERARSI YONUNDEN ALT, AYNI DUZEY VE UST MAKAMLARA

.. arz ve rica ederim.

—— veya

arz/rica ederim.
__ - Adi1 SOYADI
Unvan

HiYERARSI YONUNDEN
ALT VEYAAYNI DUZEY MAKAM




Ebys'de Pratik Bilgiler - Temel Ebys Kullanimi

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

v Madde 7: “Arz” ve “rica” L
Metin Sonu Arz/ Rica Kullanimi

idarelerin kamu niteligi olmayan S ) L
tiizel kisiliklerle yaptiklari KAMU NiTELiGi OLMAYAN TUZEL KiSiLIiGE
yazismalar “rica ederim.”
ibaresiyle bitirilir.

.. rica ederim.

- Adi SOYADI
Unvan




'f!.__ Ebys'de Pratik Bilgiler - Temel Ebys Kullanimi
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Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

v Madde 7: “Arz” ve “rica”
Metin Sonu Arz/ Rica Kullanimi

Muhatabi gergek kisi olan
yazismalar “Saygilarimla.”, “lyi
dileklerimle.” veya “Bilgilerinize
sunulur.” ibareleriyle bitirilebilir.

Saym Ahmet YILMAZ
Acelya Sokak, No:5/25, Besiktas/Istanbul

.. Bilgilerinize sunulur.
Iyi dileklerimle.
Saygilarimla.
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v Madde 7: “Arz” ve “rica” L _
Metin Sonu Arz/ Rica Kullanimi

Belge, imza yetkisini devreden
makam adina «a.»
imzalandiginda, yetkiyi
devreden makamin hiyerarsik
durumuna gore arz ve/veya rica
ibarelerinden uygun olaniyla
bitirilir.

KARAYOLLARI GENEL MUDURLUGUNE

.. rica ederim.

Adi SOYADI
Bakan a.
— Personel Genel Miidiri




Ebys'de Pratik Bilgiler - Temel Ebys Kullanimi
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v Madde 7: “Arz” ve “rica”
Metin Sonu Arz/ Rica Kullanimi

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

HAZINE VE MALIYE BAKANLIGINA
(Muhasebat Genel Miidiirligii)

.. arz ederim.

Adi1 SOYADI
Bakan
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NP2 Madde 8: Belgenin Cogaltiimasl

Giivenli elektronik imza ile imzalanan belgenin gogaltilmasi
gerektiginde ““yetkili kisiler”’ tarafindan belgenin giktisi
alinmahdir.

Belge ciktisinda belgenin dogrulama bilgilerinin olmasi zorunludur.
Boylece Dijital Tiirkiye (e-Devlet) lizerinden belgenin asil niishasina ulasilip
dogrulama islemi yapilabilir.



Ebys'de Pratik Bilgiler - Temel Ebys Kullanimi
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

v Madde 9: Belgenin Fiziksel Ortamda Gdnderilmesi ve Alinmasi

Elektronik ortamda hazirlanan bir belgenin elektronik olarak iletiminin mimkiin olmadigi
durumlarda yetkilendirilmis gorevli tarafindan ciktisi alinarak muhatabina iletilebilir.

S6z konusu belgenin c¢iktisinda yer alan karekod ve dogrulama kodu bilgileri ile
belgenin Dijital Turkiye (e-Devlet) tGzerinden dogrulamasi yapilarak kaydedilmelidir.

Dogrulanamayan belgeye ait cikti, isleme alinmamalidir.
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NP2 Madde 10: Belgenin Elektronik Ortamda Gonderilmesi ve Alinmasi

Guvenli elektronik imzali belgelerin
gonderimi KEP veya idarelerce
belirlenen usullere gore elektronik
ortamda yapilmalidir.

Belgelerin elektronik ortamda Guvenli elektronik imzali belgeler KEP veya belirlenen

muhatabina génderilmesinden sonra usullere gore elektronik ortamda génderilemediginde,
mikerrer kayitlara yol agilmamasi adina belgenin e-yazisma paketinin gonderimi ve alimi veri
tekrar fiziksel ciktisi gonderilmemelidir. depolama araclariyla kayit tutularak gerceklestirilebilir.
llgili veri depolama araclari hard disk, USB, hafiza karti, CD
olabilir.



KEP (Kayitli
Elektronik
Posta ) Nedir ?

* Kullanicilara genel e-posta hizmetlerine ilave
olarak

* E-postalarin ilgili kisiye gonderilip
gonderilmedigi,

Gonderilmisse ulasip ulasmadig

Gonderilen epostaya erisilip erisilmedigi,

E-postanin iletilme zamanini tespit edecek,

icerigin degismedigini garanti edecek,

Hukuken gecerli delil seti olusturacak sekilde
muhafaza edecek sistemdir.



Neden KEP
(Kayitl

Elektronik
Posta) ?

GunUmuzde ticari
faaliyet ve kamusal
alanda Elektronik Posta
kullanimi yaygin olarak
kullanilmaktadir. Fakat
standart e-posta
sisteminde bazi agik
noktalar vardir.

Kanuni agidan sinirli
sayida ve oOzellikte delil
barindirir.

Standart e-Postalarin
icerikleri kolaylikla
degistirilebilir




EBYS KOORDINATORLUGU

Ebys'de Pratik Bilgiler - Temel Ebys Kullanimi
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Egitimi’ne
katiliminiz icin tesekkir ederiz.

EMRE TURKELI
EBYS KOORDINATOR YRD.

iletisim Bilgileri
E-posta emre.turkeli@sbu.edu.tr
Dahili : 02167778120/ 1120
Whatsapp: 0533 237 65 90




