T.C.
KAHRAMANMARAS BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

Yaz isleri ve Kararlar Dairesi Baskanhg1
Kahramanmarag %
Biiyiikgehir Belediyesi €

TEBLIG NO: KMBB-2014/.... .../06/2014
SAYI: 62218398-010.05-
KONU: Resmi Yazisma Y 6nergesi.

BRakanlar Kurulu'nun 18.10.2004 tarih ve 2004/8125 sayil karar ile kabul edilen
“Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” Resmi Gazete'nin
02.12.2004 tarih ve 25658 sayill niishasinda yayimlanarak, bitin kamu kurum veé
kuruluslarini kapsayacak sekilde yiirirliige  girmis bulunmaktadir, Bu genel yonetmelik
nitktimlerine aykirt olmamak Gzere kamu kurumlar kendi Resmi Yazisma Y §nergelerini
hazirlayarak uygulamaktadirlar.

Belediyemizin tim birimlerinde uygulanmak tzere hazirlanan “Kahramanmaras
Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Resmi Yaziyma Kurallarn Yonergesi” onayl olarak ekte
olup, tim birimlerimizin resmi yazismalarmda bu yonerge hitkiimlerine uygulamalar
hususunu 8nemle rica ederim.
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Kahramanmaras Bii iiksehir Belediye Baskani

EK:
Yonerge (18 Sayfa: 42 mad.)

DAGITIM:

A+DB

/06/2014 Yazt Isleri Muid. ‘M.TEKASLAN
j06/2014 1. Hukuk Mis. ‘Av.ABOLAT
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KAHRAMANMARAS BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
RESMI YAZISMA KURALLARI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amage, Kapsam, Dayanak ve Tammlar

Amag

Madde 1- Bu Yénergenin amaci; 2 Aralik 2004 tarih ve 25658 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan, “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik”
hiikiimlerine gére belediyemizde uygulanacak olan resmi yazigma kurallarim belirlemek, bilgi
ve belge aligverisinin saglikli, luzli ve giivenli bir bigimde yiriitilmesini saglamaktir.

Kapsam
Madde 2- Bu Yonerge esaslar, Kahramanmarag Biiyiiksehir Belediye Bagkanhgma
baglt birimlerin, kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarini kapsar.

Dayanak
Madde 3- Bu Yonerge, 5216 sayii Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu'nun 18 inci
maddesinin (a), (b), (d) ve (e) bentlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanmmlar
Madde 4- Bu Yonergede gegen;

Belediye: Kahramanmaras Biiyiiksehir Belediyesini,

Baskanhk: Kahramanmaras Biiytiksehir Belediyesi Bagkanligmni,

Bagkan: Kahramanmarag Biiyiiksehir Belediye Bagkan,

Genel Sekreter: Kahramanmarag Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

flgili Genel Sekreter Yardimest: Gorev boliimiinde birimin bagl bulundugu Genel Sekreter
Yardimeisini,

Daire Baskani: Kahramanmarag Biiyiiksehir Belediyesindeki Daire Bagkanini,

Birim Amiri: Kahramanmarag Biiyiiksehir Belediyesinin biinyesindeki birimlerin amirlerini,
Resmi yazi: Birimlerin diger kamu kurum ve kuruluslar ile gercek ve tlizel kisilerle
iletisimini saglamak amaciyla yazilan yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belgeyi,
Resmi belge: Birimler arasinda veya diger kamu kurum ve kuruluglar ile gercek ve tiizel
kisilerle iletisim saglamak amaciyla olusturularak gonderilen veya saklanan belirli bir standart
ve igerigi olan belgeleri,

Resmi bilgi: Birimler, diger kamu kurum ve kuruluglari arasinda veya gercek ve tlizel
kisilerle iletisimler sirasinda metin, ses ve gortintli seklinde olusturularak gonderilen veya
saklanan bilgileri,

Elektronik ortam: Belge ve bilgilerin iizerinde bulundugu her tirli bilgisayari, gezgin
elektronik araglary, bilgi ve iletisim teknolojisi iirtinlerini,

Elektronik belge: Elektronik ortamda olusturulan, gonderilen ve saklanan her tiirlti belgeyi,
Dosya plan:: Kahramanmaras Biiyiiksehir Belediyesinde yazilan resmi yazilarin hangi
dosyaya konulacagini gdsteren kodlara ait listeyi,

Yazi alani: Yazi kagidimun dst, alt, sol ve saf kenarmndan 2,5 cm. bosluk birakilarak
diizenlenen alani,

Clk (e By



Giivenli elektronik imza: Elektronik imza sertifikasina sahip kisilere bagli olan, sadece imza
sahibinin tasarrufunda bulunan, giivenli elektronik imza olugturma araci ile olugturulan,
nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve imzalanmis elektronik
veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan elektronik
imzayi,

Giden evrak: Belediyemiz birimlerinden ¢ikan ve diger kurum, kurulus ve kigilere génderilen
evraki,

Gelen evrak: Diger kurum ve kuruluslar ile kigilerden belediyemize gelen evraki,

f¢ yazisma: Beledivemizin birimleri arasinda yapilan yazismalari,

Dis yazisma: Belediyemiz ve birimleri ile diger kurum, kurulug ve kisiler arasinda yapilan
yazigmalari, ifade eder.

iKiNCi BOLUM
Resmi Yazisma Ortamlari, Niisha Sayisi, Belge Boyutu ve Yaz Tipi

Resmi yazisma ortami

Madde 5- Belediyemizin birimlerinde yapilan yazigmalarda, elektronik sisteme
gecilene kadar resmi yazigma ortam olarak ka@it kullanilacaktir.

Niisha Sayisi

Madde 6- Kagit kullanlarak hazirlanan resmi yazilar en az iki niisha olarak
diizenlenir. Ikinci niisha yaziy1 yazan ve kontrol edenler tarafindan paraflanmalidir. Birinci
niisha gidecegi yere gnderilir, ikinci niisha birim arsivinde saklanir.

Belge Boyutu
Madde 7- Resmi yazismalarda A4 ( 210 x 297mm ) ebatlarinda kagit kullanlir.

Yazi Tipi ve Boyutu

Madde 8- Bilgisayarda hazirlanan yazilarda “Times New Roman™ yaz tipi ve “12°
karakter boyutunun kullanilmas: esastir. Rapor, form ve analiz gibi 6zelligi olan metinlerde
farkls yaz: tipi ve karakter boyutu kullanilabilir. Baska bir renk gerekliligi olmadikea, resmi
yazilarin beyaz kagida normal siyah yazi rengiyle yazilmasi gerekir.

UCUNCU BOLUM
Resmi Yazilarin Boliimleri

Bashk
Madde 9- Baslik, yaziyi génderen birimin adimin belirtildigi bélimdiir. Bu bolimde
amblem de yer alabilir. Baghk, kdgidin yaz1 alaninin tist kismina ortalanarak yazilir.

Ik satra “T.C.” kisaltmasi, ikinci satira bilyik harflerle KAHRAMANMARAS
BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI, tigiincli satira ise yaziyr gikaran birimin adi
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Tarih

Madde 12- Yazinin yetkili amir tarafindan imzalanarak ilgili birimden sayi verildigi
zamani belirten tarih boliimi, say1 ile aym hizada olmak tizere yazi alanimin en saginda yer
alir.

Tarth; giin, ay ve yil rakamla, aralarina (/) isareti konularak yazilir. Yazilara mutlaka
tarih verilmesi gerekir. Ayrica paraflarin 6niine el yazisi ile tarih atilir,

Yazin, ilgili birimden ¢ikis ve yazi isleri midurliitinden ¢ikis tarihlerinin farkl
olmamasi i¢in tarih boliimiine yalmzca yazinin ilgili birimden ¢ikis tarihi konulacaktir.
Ancak, Kurum disina gikan yazilarin Yaz Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanligi yapilan c¢ikis
kayit tarihi, evrakin tarihinden farkli ise ilgili birim tarafindan bu durum sistem tizerinden
goriilerek kendilerinde kalan parafli suretin altina evrakin Yazi Islerinden ¢ikis tarihi ayrica
not diisiilmesi suretiyle evrakin arsivlenmesi saglanacaktir.

Ornek: Tarih
Sayli .o, 3005 il s 06/06/2014

Konu

Madde 13- Saymin bir aralik altima “Konu:” yan bashgindan sonra, baslik
béliimiindeki “T.C.” kisaltmas1 hizasim gegmeyecek bigimde vazilir. Yazinin konusu, anlamli
ve 0zIU bir sekilde ifade edilir. Hk. vs. dair, ait gibi kisaltmalar kullanilmaz.

Ornek: Konu
Say1:
Konu: Baskanliga Vekalet

Gonderilen makam

Madde 14- Gonderilen makam; yazinin gonderildigi kurum, kurulusg ve kisi ile
bunlarin bulunduklar yeri belirtir.

Ornek: 1- Resmi Kuruma

KAHRAMANMARAS VALILIGINE
(11 Mahalli Idareler Miidiirliigii)

Ornek: 2 - Bakanliga

[CISLERI BAKANLIGINA
(Mabhalli Idareler Genel Miidiirliigii)

Ornek: 3- Kurum ve Kuruluslara

T.M.M.O.B. INSAAT MUHENDISLERI ODASI
BASKANLIGINA
Selanik Cad. No: 19/1 - ANKARA
Ornek: 4-Sahislara
Sn:Abdullah OZ

ismetpasa Mah. Yeni Hiikiimet Cad. No: 3/5

46100 Dulkadiroglu-KAHRAMANMARAS
4/18
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ilgi
Madde 15- Yazilan yazinin dnceki bir yaziya ek ya da karsilik oldugunu veya bazi
belgelere bagvurulmasi gerektigini belirten boltimdiir.

"[igi:" yan bashgi, gonderilen makam boliimiiniin iki aralik altina ve yazi alanmin
soluna kiigiik harflerle yazilir. Ilgide yer alan bilgiler bir satir1 gecerse, "llgi" kelimesinin alti
bos birakilarak ikinci satira yazilir.

[lginin birden fazla olmas1 durumunda, a, b, ¢ gibi kii¢iik harfler énlerine parantez
isareti ") " konularak kullanilir,

Ilgide, " tarihli ve sayili" ibaresi kullanilr.

llgide yazimin sayisi, kurum veya birimin ile dosya kodu tam olarak belirtilir. Tlgi,
tarih sirasina gore vazilir. Yazi ayni konuda birden fazla makamin yazisina karsilik veya daha
dnce yazilmig ¢ok sayida yaziyla ilgili ise bunlarin hepsi belirtilir.

Ornek:Ilgi

Ilgi: a) Dulkadiroglu Belediyesi Baskanligimin 01/02/2014 tarihli ve 70 sayili
yazisi,
b)15/03/2008 tarihli ve 374 sayili yaziniz,
¢) Basbakanlik Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigiiniin 16/04/2008
tarihli ve B.02.0.PPG.0.12-383-02084 sayili Genelgesi.

Metin
Madde 16- Metin, lgi’den sonra baslayip imza’ya kadar stiren kisimdir.

Metne, Ilgi’nin son satirindan itibaren iki aralik, “i_l_gi:” yoksa gonderilen makamdan
sonra lig¢ aralik birakilarak baslanir.

Metin, Ttrk Dil Kurumunun belirlemis oldugu kurallara gére yazilir.
Yazismalar agagidaki hususlar dikkate alinarak yapilir:

e Tiirkce Sozliik ve Imla Kilavuzuna uyulur.

e Paragraflara 1.25cm. i¢eriden baglanir. ( 7 hart')

e Paragraf yapilmadig1 zaman, bir satir aralig1 bosluk birakilir.

» Noktalama isaretleri arasinda bir vurug bosluk birakilir.

e Sayilar rakamla ve /veya yaziyla yazilabilir. (Yazilar parantez iginde)

e Onemli sayilar her iki sekilde yazilmalidir.

» Biiyiik say1 gruplar iiglii gruplara ayrilarak (sagdan sola dogru) nokta konur. (10.127.668)
e Kesirleri ayirmak i¢in virgiil kullanilir.(45,26)

 Zorunlu kisaltmalar, ilk kullanildig1 yerde parantez i¢cinde agik yazilarak gdsterilir.

( Or. = 6rnegin)
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Metnin bitisinde uygulanacak kurallar:

o Alt makamlara “ rica ederim”

o Ust ve aym diizey makamlara “arz ederim”

o Ust ve alt makamlara dagitimli yazilarda “arz ve rica ederim” yazilacaktir.

¢ 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 42 nci maddesi geregince baskan adina imza
yetkisi verilen makamlarca imzalanarak génderilen yazilar baskanin hitabedecegi

sekilde bitirilecektir.

Imza

Madde 17- Metnin bitiminden itibaren iki-dért aralik bosluk birakilarak yaziyi
imzalayacak olan makam sahibinin adi, soyadi ve unvani yazi alanimin en sagina yazilir. Imza
ad ve soyadin lizerinde birakilan bosluga atilir. Elektronik ortamda yapilacak yazismalarda,
imza yetkisine sahip kisi yaziyi, giivenli elektronik imzasi ile imzalar.

Mevzuat geregi; imzalar bizzat yetkili makam tarafindan atilabilecegi gibi, yetkili
rr_l_akam adina, yetkili makama vekaleten de atilabilir. Bu durumda biiytik V. harfi l_<u11an1hr.
(Ornek 1) Yetkili makam adina yetki devri ile atildiginda kiigiik a. harfi kullanilir (Ornek 2)

Yaziy1 imzalayacak olan makam, yazinin gidecegi makama gére kurumun “Imza
yetkileri Yonergesine” uyularak segilecektir.

(Y) harfi konularak yetkilinin yerine imza atilamaz.

Ornek -1: Yetkili Makama Vekalet Halinde

vevnd e/ 2014
( Imza)
Cemal TANRIVERDI
Bagkan V.

Ornek-2: Yetki Devri Halinde
...... loo..../2014
(Imza)
Av.Kadir EROL
Baskan a.
Genel Sekreter V.

Onay

Madde 18- Onay gerektiren yazilar ilgili birim tarafindan teklif edilir ve yetkili
makam tarafindan onaylanir.(Ornek1-2). Teklif edenle, onaylanan makam arasinda makamlar

varsa, onay makamina en yakin yetkili “ Uygun goriisle arz ederim” ifadesiyle onaya katilir.
(Ornek 3).
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Dagitim

Madde 20- Yazilarin geregi ve bilgi i¢in génderildigi yerlerin protokol sirasi esas
alinarak belirtildigi bélimdiir. “EKLER” den sonra uygun satir aralifn birakilarak yazi
alaninin soluna “DAGITIM:” yazilir. Ek yoksa dagitim EKLER’ in yerine yazilir.

Yazi ile fiilen ilgili olup isi yerine getirecek olanlar “Geregi” kismina, yalnizca bilgi
verilecek kuruluglar yada birimler * Bilgi” kismina yazilir. (Ornek 2)

_ Bilgi kismi yoksa, geregi ve bilgi siitunlarn agilmayacaktir. Kurum/kurulus adlart
“DAGITIM” baghgimmn altina yazilacaktir. (Ornek 1)
Ornek-1: Dagitim
DAGITIM:
Ttim Daire Bagkanliklan (Ek Konulmadi)
Teftis Kurulu Bagkanligi ( Ek 1 Konuldu)

Ornek- 2:Dagitim

DAGITIM:
Geregi: Bilgi:
Seyit BEZIRCI (Ig¢ Denetci) Mali Hizmetler Dairesi Baskanligi

Dagitim Plam

Madde 21- Birimlerin tamamimi veya bir kismuini ilgilendiren teblig, genelge ve
yazilarin gdnderilmesinde dagitim béliimiine yazinin génderilecegi biitiin birimlerin isimlerini
ayr ayn yazmak yerine, génderilen evrak hangi kisimlari ilgilendiriyorsa; dagitim béliimiine
0 kisim ve kisimlan igine alan dagitim planinin ismini yazmak yeterlidir.

Evrakin dagitimi bir dagitim planina gére yapilmayacak ise dagitim kismina
dogrudan evrakin dagitilacagi birimlerin isimleri yazilir.

Bagkanlhigimiz birimleri i¢in belirlenen dagitim plam asagidaki gibidir:

A Plam (Ust Yinetim)

. Baskanlik

. Genel Sekreterlik

. 1. Hukuk Miisavirligi

. Genel Sekreter Yardimciliklari

. Teftis Kurulu Bagkanligi

. Daire Bagkanliklar

. Baskanlik Danigmanlari

. Meclis Baskanligi ve Komisyonlar

G0 ~J1 ON Lh o WD P

B Plam (Biitiin Miidiirliikler)

Biitiin Miidiirliikler
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Ornek-1: Yetkili Makam

(Imza)
Fatih Mehmet ERKOC
Biiyiiksehir Belediye Baskan

Ornek-2: Onay

~ Harun BUZ
Fen Isleri Dairesi Baskam V.

Uvgun Gériisle Arzederim.,
cend /2014

Hiiseyin AGIR
Genel Sekreter Yardimeis: V.,

( Imza)
Av.Kadir EROL
Genel Sekreter V.

Ekler

Madde 19-Yazinn ekleri imza béliimiinden sonra uygun satir araligi birakilarak yazi
alaninin soluna konulan “EK/EKLER:” ifadesinin altina yazilhr. EK/ EKLER, Yan bashigi
biiyiik harfle yazilir. Alttaki ekler kiigiik harfle yazilir.

Ornek-1 ;: Ek

EK:

1- Yazi Ornegi (1 adet- 4 sayfa )
Ornek-2 : Ekler

EKLER:
1- Yazi Ornegi (2 adet-3 sayfa)
2- Yonetmelik (5 adet-20 sayfa)



C Plam1 (Bagh Kuruluslar)

KASKI Genel Midiirliigii

D Plam (istirakler)

Sirketlerimizin tamamu. (Istiraklerin Yazismalar: Destek Hizmetleri Dairesi Baskanlig
tizerinden yapilir.)

E Plami (ilceler)

Biiyiiksehir sinirlan igerisindeki “Ilge Belediye Baskanliklari”nin tamami

F Plam1 ( A+B+C+D+E)

. Baskanlik

. Genel Sekreterlik

. 1. Hukuk Miisavirligi

. Genel Sekreter Yardimciliklari

. Teftis Kurulu Baskanligi

. Daire Baskanliklari

. Bagkanlik Danismanlari

. Meclis Bagkanligi ve Komisyonlar
9. Biittin Mudiirltkler

10, KASKI Genel Miidiirltigii

11. Sirketlerimizin tamami

12 Biiyiiksehir sinirlari igerisindeki “Ilge Belediye Bagkanliklar1™nin tamamui

O ~1 OB L) —

Ornek-1: Dagitim Plan Ornek-2: Dagitim Plam
DAGITIM: DAGITIM:

Gerept: Bilgi: A+B

A+B+C E

Paraf

Madde 22- Yazimin kurum iginde kalan niishasinda, yaziyr hazirlayan ve kurum
tarafindan belirlenen en fazla 5 gorevli tarafindan paraf edilir. Paraflar, adres boliimiiniin
hemen tistiinde ve yazi alaminin solunda yer alir. Tarihler el yazisi ile atilir.

Ornek :Paraf

vooed 12014 Yazi Igleri Sefi  : CCATAKAN......
cood /2014 Yazi Isleri Md. :N.YILDIZ......
.../[2014 YIK D. Bsk. : M CANLIL 500
.../2014 Genel Sekr.Yrd.V.: H. AGIR ......
.../2014 Genel Sekreter V. : Av.K.EROL ......
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Koordinasyon

Madde 23- Bagka birimlerle isbirligi yapilarak hazirlanan yazilarda, paraf
boliimiinden sonra bir satir aralif1 birakilarak "Koordinasyon:" yazilir ve isbirligine dahil olan
personelin unvan, ad ve soyadlari paraf boliimiindeki bicime uygun olarak diizenlenir.

Ornek:

/...2014 Yazi Isleri Sefi  : C.ATAKAN......
..... /.../2014 Yaz1 Isleri Md. :N.YILDIZ......
..... /.../2014 YIK D. Bsk. : M. CANLI ......

/.../2014 Genel Sekr.Yrd.V.: H. AGIR ......
/

Koordinasyon:
o .../ 2014 1. Hukuk Miisv. : Av.Ali BOLAT ......

Adres

Madde 24- Yaz alanimin smirlari iginde kalacak sekilde sayfa sonuna soldan
baglayarak yaziy1 génderen birimin adresi, telefon ve faks numarasi, e-posta adresi, elektronik
ag sayfasmni belirten iletisim bilgileri ve yazi konusuyla ilgili bilgi almmacak veya irtibat
kurulacak gérevlinin adi soyadi yazilir. {letisim bilgileri yazidan bir cizgi ile ayrilir.

Kurum digina gonderilecek yazilarda, yazinin  ilk sayfasiun altinda  adres
boltimii mutlaka yer alacaktir.

Ornek: Gonderen kurumun adresi ve bilgi verecek kisi

Adres: Kahramanmeirag Biiytiksehir Belediyesi, isnietpa§a Mah. Azerbaycan Bul.
No: 25 46100 Dulkadiroglu / KAHRAMANMARAS
Tel:0 344 228 46 00 Fax:0 344 228 46 94  Bilgi Edinilecek Kisi: Halil TUTUK

Ivedi ve Giinlii Yazilar

Madde 25- Oncelik verilmesi gereken yazilarda yaziya cevap verilmesi gereken tarih
metin i¢inde, yazinmn ivedi ve giinlii oldugu ise sayfanin sag {ist kisminda biiytik harflerle
kirmizi renkli olarak belirtilir. Yaziy1 alan bu ivediligin geregini yapmakla yitkiimliidiir.

Diger taraftan, Baskanhgimiza ‘ACELE’, ‘IVEDI’ veya “ GUNLU” damgas: ile
gelen yazilara, gerek havale ve gerekse islem safhasinda 6ncelik verilecek ve ilgili birim
tarafindan mutlaka siiresinde cevaplandirilmalari saglanacaktir.

Ornek: ivedi



Tekit Yazis

Madde 26- Yazilara uygun siirede cevap verilmemesi durumunda ilgili birime tekit
yazisi yazilir. Tekit yazilarinda tekit edilen yazinin tarihi, sayisi, konusu ve kaginci tekit
oldugu belirtilmelidir.

Ornek: Tekit Yazisi
Konu: Tekit
KASKI GENEL MUDURLUGUNE
Tekit Edilen Yazinin Tarihi ve Sayisi © ........ S T ROTPRROPRY

Tekit Edilen Yazinin KOMUSU & oot ot e e ee e reeeee s e e veeee s ee e e eeee e

Yukarida tarihi, sayisi ve konusu belirtilen yazinin cevabinin ¢abuklastirilmasini
........... defa tekiden rica ederim.

Av.Kadir EROL
Genel Sekreter V.
Sayfa Numarasi
Madde 27- Birden fazla sayfa numarasi verilen yazilarda, yazi alanimin sag alt
kismina toplam sayfa sayisinin kagincisi oldugunu gésterecek sekilde verilir.

Ornek: Sayfalarin Numaralanmasi  1/5, 2/5, 3/5, 4/5, 5/5..... gibi.

Aslina Uygunluk Onay:
Madde 28- Bir yazidan 6rnek ¢ikartilmasi gerekiyorsa, drneginin uygun bir yerine
“Aslmin Aymidir” ifadesi yazilarak imzalamr ve miihiirlenir.

Ornek: Ashmin Aymdir
Metin:

Miihtir
Kase ve imza
“ASLININ AYNIDIR”,

DORDUNCU BOLUM _
Resmi Yazilarin Gonderilis ve Alimislarinda Yapilacak Islemler

Kayit kasesi ' )
Madde 29- Yazi [sleri Miidiirltigiinde kurum disindan gelen evrakin kaydinda Ornek
1’de belirtilen kaseyi, birimler kendi miudtrliikleri arasinda yaptiklari kayit islemlerinde

Ornek 2’de belirtilen kaseyi kullanirlar.
Q\.A.QJO/( W @Jﬁ -



Ornek -1: Genel Gelen Evrak Kasesi

KAHRAMANMARAS BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI ISLERI VE KARARLAR DAIRESI BASKANLIGI
Genel Evrak Birimi

KAYIT TARIH

SAYI
HAVALE GEREGI
BILGI
iMZA

Ornek -2: Daire Bagkanliklarinmn, Kendi Miidiirliikleri Arasinda Kullanilan Kase

KAHRAMANMARAS BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
........................................ DAIRESI BASKANLIGI
KAYIT TARIH

HAVALE GEREGI

Ornek -3: Sube Miidiirliiklerinin, Kendi Birimleri Arasinda Kullanilan Kage

KAHRAMANMARAS BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
........................................ DAIRESI BASKANLIGI
............................................. Sube Mudirlugi

| KAYIT TARIH
SAYI
HAVALE GEREGI
BILGI
r IMZA

Alman evrakin islemi

Madde 30- Birime gelen her tiirlii evrak mutlaka kayit edilir. Ilgili birimlere zimmetli
olarak teslim edilir. Yazinin igerigine ve ivedilik durumuna gore faks ile de evrak alinabilir ve

gonderilebilir.
12/18
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Faksla yapilan yazigmalarda, yazida belirtilen hususlarda hemen islem yapilabilir,
ancak bunlarin bes giin igerisinde resmi yazi ile teyidinin yapilmas: gerekir.

Yazilarin Gonderilmesi

Madde 31-Yaziy1 gonderenin iletisim bilgileri zarfin sol {ist kosesinde, yazinin
gidecegi yerin iletigim bilgileri ise zarfin ortasinda yer alir. Yazinin gizlilik derecesi zarfin iist
ve alt ortasina, ivedilik derecesi ise sag iist koseye gelecek bicimde kirmizi renkle belirtilir.
Gok gizli yazilar ¢ift zarf ve evrak senedi ile génderilir.

Gizli Yaznlar

Madde 32- Yaz gizlilik derecesi tasiyorsa, gizlilik derecesi belgenin iist ve alt
ortasina biiylik harflerle kirnuzi renkli olarak belirtilir.

Gizlilik dereceleri; ¢ok gizli, gizli, 6zel, hizmete 6zel seklinde gorev alani ve hizmet
ozellifine gore yaziyr hazirlayan kurum veya kurulusga belirlenir.

“Cok Gizli” Gizlilik Dereceli yazilarm alinmasi, acilmasi ve kaydedilmesi

Madde 33- “Cok gizli” gizlilik dereceli yazilarda, dis zarfi acan gorevli ic zarf
tizerinde yer alan “gok gizli” ibaresini gordiigiinde zarfi agmadan vyetkili makama sunar. Bu
gorevli dis zarfin iginde yer alan evrak senedini imzalayarak bir niishasini génderen makama
iade eder.

Ornek-1:Kontrollii Evrak Senedi

GONDEREN ALAN | TARIH | SENEDI HAZIRLAYAN

Sira No Belgenin Konusu Kopya Kopya Ekler | Dil
(Tarih ve Sayis1) Adedi No

SENEDI IADE EDENIN: Tarih

Adi ve Soyadr Saat

Gorevi

imzasi
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Ornek-2 : Kurum disina gonderilen gizli yaz1 zarfi 6rnegi

GizLi IVEDI / GUNLU

KAHRAMANMARAS BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Ismetpasa Mah.Azerbaycan Bul. No: 25. 46100
Dulkadiroglu-KAHRAMANMARAS

Sn: Prof.Dr.Ahmet YILDIZ
Kahramanmaras Siitcii Imam Universitesi Avsar Kampusu
[ktisadi Idari Bilimler Fak. 46100

Onikisubat/ KAHRAMANMARAS

GIzZLi

Gelen Evrak islemleri

Madde 34 — Baskanligimiza gelen evrakin tamami (bizzat Bagkan adina gelenler
hari¢) Yazi Isleri Midirliigiinden kayit ve havale olmadan ve bilgisayar kaydina
gegirilmeden, dogrudan birimler tarafindan kabul edilmeyecektir. Havale ve kayit islemleri
evrakin ilk sayfasinin arkasina yapilacaktir.

Dis kurum ve kuruluslardan gelen yazilarin ve sahislardan gelen dilekgelerin Yazi
[sleri ve Kararlar Dairesi Baskanhginda gelen evrak kaydina alinmasindan sonra ilgili
birimlere havale edilmesi saglanacaktir.

1. Hukuk Miisavirligi, Teftis Kurulu Baskanligi, Mali Hizmetler Dairesi Baskanlig,

ve Satinalma Sube Miidiirliigii ivedilik arz eden, iglemin gecikmesi halinde hak
zayiine sebep olabilecek yaz1 ve yarg: tebligatlarini dogrudan alabileceklerdir. Ancak bu gibi
islemlerde daha sonra Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanhigindan “Gelen Evrak Kayit
Numaras1” alinacaktir.

Mahkemeler, C. Savciliklari ve Icra Dairelerinden gelen yazilar, Yazi Isleri ve
Kararlar Dairesi Baskanlifinda gelen kaydi yapilarak, havale islemi yapilmaksizin ivedi
olarak ve dogrudan 1. Hukuk Miisavirligine teslim edilecektir.

Birimler arasi i¢ yazismalar Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanligi tarafindan

kayda alimmayacaktir. Yaziyr gonderen birim tarafindan ilgili birime dogrudan zimmet
defterine kaydedilerek verilecektir.

Ll (P -



kiiciik harflerle (kelime ilk harfleri biiyiik) ortalanarak yazilir. Baglikta yer alan bilgiler ¢
satir1 gegmemelidir.

\

Madde 10- Yazinm ilk sayfasinda kurum logosu kullanilacak ise sag st kosede yer
almalidir.

Ornek: Bashk

TL,
KAHRAMANMARAS BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Yaz Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanhgi

Say1 ve Evrak Kayit Numarasi

Madde 11- Say:1 ve evrak kayit numarasi, dosya planina gore verilir, baghgmn son

satirindan iki aralik agagida ve yazi alammnin en solundaki “Sayn:” yan baghfindan sonra
yazilir.

Bu ifadeden sonra birim kod numaras: verilir. Kod numarasindan sonra kisa ¢izgi (-)
isareti konularak dosya kod numarasi, dosya numarasindan sonra (-) isareti konularak evrak
kayit numarasi yazilir. Kahramanmarag Biiyiiksehir Belediyesinin i¢ birimleri arasindaki
yazismalarda (/) egik ¢izgi kullanilmaz, Genel evrak biriminden kurum disina giden evraka
say1 verilmesi durumunda araya egik ¢izgi (/) isareti konularak yazilir.

Ornek: Say1 ve Evrak kayit numarasi

BOW o svnmprns sovasomssmepmsi - 913.01 -1453 /2023.
A B Cc D

A- Idari Birim Kimlik Kodu (Adres Kismi): K.M.B.B.Yaz1 I[sleri ve K. Dairesi Bgk.l1g1
....... Sb. Md.ne ait

B- Dosya Kodu: 913. ( Konu Kodu,Vekalet islemi Ana Dosya Numarasidir. )
01 ( Vekalet isleminin : 913’{in birinci alt kodu olarak yazilir.)

C- Evrak Kayit No:Yaziy1 hazirlayan birime ait, gelen giden kayit defterinden verilen
kayit numarasidir.

D- Genel Evrak Kayit No: Kurum digma gikan evraklarda, en son génderen birim
tarafindan verilen numaradir. Belediyemizde bu numara sadece Yazi I[sleri ve
Kararlar Dairesi Bagkanliginca verilir.

Kurum disina ¢ikan yazilara Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanligi tarafindan
verilecek olan genel giden evrak ¢ikis sayisi, ilgili birim tarafindan sistem tizerinden
gmulerek kendilerinde kalan parafli suretin altna not diisilmesi suretiyle evrakin
arsivlenmesi saglanacaktir.



Teblig

Madde 35- Bagbakanlik, Bakanliklar ve Valilikten Baskanligimiza intikal eden
genelge, teblig ve birimlerimizin biiyiik bir kismim ilgilendiren yazilan ile gerektiginde
Resmi Gazetede yayimlanan Kanun, K.H.K., Tiiziik, Yonetmelik, Genelge ve Teblig’lerin
Belediyeleri ilgilendirenleri, Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanligi tarafindan “Teblig”
seklinde Belediyemizin ilgili Birimlerine dagitilarak duyurulacaktir.

Birimlerimiz kendilerinin gorev alanina giren konularda, Bagkanhk Tebligi (yonerge,
genelge, talimat...vb) olarak yaymnlanmasin istedikleri yazilari ve birimlerimize dagitimli
olarak ~duyurulmasini arzu ettikleri hususlar, “Teblig” formatina uygun olarak
hazirlayacaklar, yetki devri esaslarina gore bagh bulunduklari Genel Sekreter Yardimcis
veya Genel Sekreterin veya bizzat Baskanin imzasi alindiktan sonra, basimi yapilarak
yaymmlanmak iizere, bir {ist yazi ile Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanligma
gondereceklerdir.

Bu ‘Teblig’lerin (yazilarin) mevzuata ve yazisma kurallarina uygunlugundan
hazirlayan birim amiri sorumlu olup, gerektiginde 1.Hukuk Miisavirligi goriisti ilgili
birimince alinacaktir.

Birimlerde hazirlanan Teblig’lere, hazirlayan birim tarafindan say: verilmeyecek ve
tarih konulmayacaktir. Ancak, Tebligin Oregini géndermek icin Yazi Isleri Dairesine
yazdiklari tist yaziya birimin giden kaydina igleyecekleri say1 ve tarihi yazacaklardir.

Tebligler, Yaz Isleri ve Kararlar Dairesinde bulunan “Bagkanlik Tebligleri Defteri”
ne kaydedildikten sonra TEBLIG NO: verilerek, daire tarafindan ¢ogaltilacak ve ilgili
birimlere dagitimi yapilacaktir.

Yazi [sleri ve Kararlar Dairesi, birimlerden gelen “Teblig” 6rneklerinin “Teblig”
formatina uygun olarak hazirlanmasini hazirlayan birimden isteyebilir veya “Tebligin”
icerigine miidahale etmeden, aslini saklamak kayd ile sekil sartina uygunlugunu saglayacak
sekilde yeniden yazip imzalatarak dagitimini yapabilir.

Ornek: Teblig

T.L.
KAHRAMANMARAS BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanlif
T
Kahramanmaras Y
Bilyilksehir Belediyesi 2

Teblig No:KMBB-2014/.... ....[06/2014
Sayr:
Konu : Kilik Kiyafet Yonetmeligi.
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Kayit, havale ve koordinasyon islemleri

Madde 36- Baskanligimiza gelen evrak Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanliginca
alinacaktir. Evrak, Yazi Isleri Miidiirliigiinde kaydedildikten sonra, dogrudan ilgili birime ya
da onemine gore, havale igin Genel Sekreterlik veya ilgili Genel Sekreter Yardimcihigina
zimmetle teslim edilecektir. Bu makamlar tarafindan havale edilen yazilar, havale
dogrultusunda ilgili birimlere zimmetle teslim edilecektir. Evrak takibi sistem {izerinden
yapilacaktir. Bu konuda Baskanhigimizin Imza Yetkileri Yonergesinde belirtilen usul ve
esaslara uyulacaktir.

Konusu itibariyle birden fazla birimi ilgilendiren evrak, arkasindaki kayit kasesinin
altina hangi birimlere gonderilecegi yazildiktan sonra, ilgili biitiin birimlere gonderilecektir.
Boyle durumlarda ilgili birimlerimiz, kendi aralarinda koordinasyon saglayarak bu evrak
hakkinda islem yapacaklardir. Birden fazla birime havale edilen bu tiir yazilara
“KOORDINASYON” la gorevli birim cevap verecek; yazinin havale edildigi diger birimler
de “ KOORDINASYON” la gérevli birimi o konu hakkinda bilgilendireceklerdir. Birden
fazla birime havale edilen yazilarda “koord.” kaydi konulmamigsa, yaziya ilk havale edilen
birim cevap verecek, diger ilgili birimlerin koordinasyonu bu birim saglayacaktir. Evraka
cevap verecek birim, gerekirse, cevap yazisina diger birimin de “KOORDINASYONU?”
acarak, goriis ve imza birligi temin edildikten sonra yaziya cevap verilecektir.

Ayrica kayit ve havale safhasinda, evraka bagka bir birimin ismi yazilmamus olsa dahi,
yaz1 konusu itibari ile, diger bir birimimizi de ilgilendiriyorsa; iglem safhasinda yine ilgili
birimlerimiz kendi aralarinda mutlaka “KOORDINASYON” saglayarak iglem yapacaklardir.

Cevaplanmayan evrak takibi

Madde 37- Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanhgi, kurum digindan gelen ve
cevaplandirilmas: gerektigi halde gonderildikleri birimlerce makul siirede cevaplandirilmayan
evraki, takip ederek akibetini ilgili birimden soracaktir.

Bilgi edinme mevzuatina gore cevaplandirilmasi gereken yazi ve taleplerin takibi
(Coziim Masasi tarafindan yapilacaktir. Kanuni miiddeti iginde cevaplandirilmayan yaz1 ve
dilekgelerin sorumlulugu ilgili birim amirlerine aittir. Ozel Kalem Mudiirliigiine bagli 6zel bir
birim olarak kurulan Coziim Masas: da bu takibi yapmakla gérevlidir.

Gelen ve Giden Evrak Islemleri

Madde 38- Kurum digma evrak gonderilirken, sistemde KAHRAMANMARAS
GIDEN EVRAK kayd: iizerinden gonderilir. Kurum disindan gelen ve Yazi Isleri ve Kararlar
Dairesi Baskanligindan “Gelen Evrak Kayit Numarasi:” alarak havale edilen yaziya, ilgili
birimee kurum disina cevap verilirken; gelen evrak kayit numaras: sistemde ilgi tutularak
gonderilmelidir. Bu islem gonderen dairece otomasyon iizerinde evrak gitmedi butonu
isaretlenerek yapilir. Ciinkii Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanliginca gelen evrak
numarasi {izerinden cevap gerektiren yazilarin sonucu takip edilecektir.

Birimler evrak gelis ve gidis kayit numaralarini her takvim yil1 bagindan itibaren “01”
numaradan baslatarak, yil sonunda ait oldugu yila iligkin gelen/giden evrak kaydinin hangi
numarada bittigine iligkin/ foye birim amirince gerh diiserek imzalanir. Tutulacak
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defter/féylerin her sayfasi numaralamp miihiirlendikten sonra defterin/féyiin son sayfasina
sayfa sayist ile ilgili serh diisiiliir.

Zimmet defterlerindeki diizeltmelerde kesinlikle daksil kullamilmaz, silinti, kazinti
yapimaz. Yanhs yapilmis ise alttaki yazi okunacak sekilde yazinin iizeri ¢izilir ve yeniden
yazilir. Sira atlanmaksizin her satira bir birini takip edecek sekilde sira numaras: verilir.

Evrak alma ve ginderme siireleri

Madde 39- Ilce Belediyelerinin evrak kuryeleri her giin saat 09:00-16:00 arasi
evraklarini  Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanhgma teslim edebileceklerdir.
Bagkanh@imiza bagli birimlerimiz ise postaya verilecek evraklarini her giin saat 13:45’e kadar
Yazi [sleri Miidiirliigiine teslim etmis olacaklardir.

Posta alimlari, PTT’'nin ¢alisma diizenine uygun olarak yapilmaktadir. Pul
makinesinden gegen bir evrak iade edilmeyecektir. Kitap, dergi, vb. génderiler de mektup gibi
zarflanip afizlari kapatilacaktir. Posta gonderilerinde 5 kg’a kadar olanlar Yazi Isleri
Miidiirliigii tarafindan posta olarak, fazlasi ise PTT kargosu olarak gonderilecektir.

BESINCI BOLUM
Son Hiikiimler

Genel kurallar

Madde 40- Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hususlarda, Bakanlar Kurulu'nun
18.10.2004 tarihli ve 2004/8125 sayili Karariyla kabul edilen ve 02.12.2004 tarihli ve 25658
sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiirtirliige giren “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas
ve Usuller Hakkinda Yonetmelik™ hiiktimleri, konuya iliskin bakanlik genelge ve yazilan ile
kurumsal teamtiller uygulanacaktir.

Dilekge Kanunu ve Bilgi Edinme Kanunu ¢ergevesinde belediyemize yapilan bagvurular,
en kisa siirede sonuglandirilarak bagvuru sahiplerine kanun ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen
stirelerde mutlaka bilgi verilecektir.

Yazilarin konusu itibariyla ait oldugu birimlerce hazirlanmasi ve gonderilmesi asildir.
Ancak, acele ve gerekli goriilen hallerde Bagkanlik Makaminda hazirlanan ve génderilen
yazilarin bir drnegi ilgili birime arsivlenmek {izere génderilecektir.

Makama ya da Makam tarafindan imzalanmak veya havale edilmek iizere kendilerine
teslim edilen yazilarin muhafazasindan, Ozel Kalem Miidiirii ve protokol gorevlileri ile ilgili
amirlerin sekreterleri sorumludur.

Resmi evrak ve yazilar kayit memurlan ve sekreterler tarafindan, zimmetle alinacak ve
zimmetle verilecektir. Evraki teslim alan, imzasi ile birlikte ismini de zimmet defterine tarihli
olarak yazacaktir.



Birimlerin evrak memurlar1 gizli olmasa bile evrak ve islemin sonucuna ait bilgi

veremezler ve agiklamada bulunamazlar.

Bilgi alacak kigiler, birim baskam veya yetki

verdigi gorevliden bilgi alirlar. Bu kurallara aykir1 davranan gérevliler hakkinda kanuni islem

yapalir.

Yiiriirlik

Madde 41- Bu Yonerge, onay tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 42- Bu Yonerge hiikiimleri, belediyemizin birim amirlerince yiirtitiiliir.

.{./06/2014

Fatih ¥V et ERKOC
Biiyiiksehiy Belediye Baskani
.../06/2014 Yaz Isleri Miid. ‘M.TEKASLAN
.../06/2014 1.Hukuk Miis. ‘Av.A BOLAT

...706/2014 Genel Sekreter V. Av.K.EROL H
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