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1. E-YAZISMA ILE ILGILI MEVZUAT OLUSTURULMASI
1.1. Giris

Bilindigi gibi e-Devlet kavrami vatandas odakli olarak gelistirilmis bir kavramdir. Vatandaslarin
devlet ile yaptiklari islerinde, daha ilk basvurusundan itibaren isleminin ne asamada oldugu, bundan
sonra ne yapacadi ve nasil sonuclandidi gibi konularda internet lizerinden bilgi alabilmesi 6nemlidir.
Vatandaglara bu olanadin sunulacagi ortam e-Devlet Portalidir. e-Devlet Portali devletin sorumlu ve
yetkili kurullarinca yonetilip giincellenen, vatandaslarin (ve vatandas olmayan dider bireylerin veya
kurumlarin) herhangi bir iletisim araci ile erisip genel olarak cesitli bilgileri alabilecedi, haber veya
devletin duyurularnini okuyabilecegi ve bunlarin yanisira 0zel iglerini takip edebilecedi bir devlet

penceresi olmak durumundadir.

e-Devleti olusturmanin temel kosulu ise hukuki diizenlemelerini tamamlamis, is stireglerini
ginin kosullarina uydurmus ve bilisim teknolojilerini gerektigi gibi kullanmayi basarabilmis e-
Kurumlarin olugsmasi ve kurumlararasi igbirligi gergevesinde e-Devlet Portalini destekleyebilmesidir. Bu
yaklagimlarin duragan dedil dedisken ve gitgide gelisen bir yapiya sahip olmasi gerektigi

unutulmamalidir.

e-Devlet kavrami altinda e-Yazisma baslidi altinda vatandasin Devletle veya Devlet kurumlar

arasinda yazismanin farkli esaslara baglanmasi geregini ortaya ¢ikarmaktadir.

Vatandagin devlet kuruluslarina e-posta veya web sayfasina girerek basvurusu halinde
Onceden belirlenmis standartta bilgileri sunmasi gerekmektedir. Bunun icin basvurularda ad soyad,
vatandaslik numarasi (tiizel kisilerde ticaret sicil numarasi ve yetkili temsilcisinin vatandaslk numarasi,
yabancilarin tabiiyeti ve pasaport numarasi,...vb gibi), e-posta adresi, daha ©6nce bir basvurusu
bulunmasi durumunda ilgisi, tarihi, bulunmasi halinde ekleri yer almaldir. Buna ilaveten sayisal
imzanin'l! da yer almasi, gerek veri giivenligi gerekse génderenin kimliginin dogrulanmasi agisindan
onem tasimaktadir. Ancak, bu konuda heniiz yasal diizenleme tamamlanmamis oldugundan e-yazisma

yoluyla basvuru yazili belgeyle bagvuru ile esit hukuki sonug saglamayacaktir.

Kurumlararasi e-yazisma bakimindan en &nemli konu, e-imza olusturacak ve ydnetimini
saglayacak bir kurumun??! gérevlendirilmesidir. Bu yolla hem bilgi giivenligi hem de kurumlarin yetkili
temsilcilerinin kimliginin dogrulanmasi saglanabilecektir. Buna ilaveten kurum igi dokiiman y®netim
sisteminin olusturulmasi yoluyla elektronik ortamda iletisimin saglanmasi da gerekmektedir. Farkli
teknik yapida olusturulabilecek kurum ici sistemlerin iletisimi icin teknik agidan gecit sistemler

olusturulmasi da 6nem tasimaktadir.

M TBD, Kamu-HB, e-Devlet Yolunda Tirkiye, 2002, syf.5, 28
221 TBD, Kamu-HB, e-Devlet Yolunda Tiirkiye, 2002, syf.28



2. ELEKTRONIK ORTAMDA YAZISMA KURALLARININ
TESPITI

Biitlin bu kriterler teknik agidan belirlendikten sonra T.C. Basbakanlik Personel ve Prensipler
Genel Midirligla tarafindan hazirlanmis olan 17.03.1994 tarih ve 3036 sayili “Resmi Yazisma
Kurallarini Belirleyen Esaslar”a (Bakiniz.Ek 1.) ek yada ayn bir diizenlemeyle e-yazisma konusunda
belirlenecek esaslarin da bir Genelge olarak diizenlenmesi gerekli bulunmaktadir. Ayrica, buna bagl

olarak kurumlarin ig yazisma ve dokiiman ydnetim sistemlerinin de diizenlenmesi gerekmektedir.

2.1. Mevcut Durum

Elektronik ortamda yazisma halen birkag kamu kurumu disinda yaygin olarak yapiimamakta
ve ayrica bu konuda ayrintili diizenleme bulunmamaktadir.

Resmi yazisma kurallar ve belgelerin saklanmasi ve arsivlenmesi ile ilgili olarak Basbakanlik
(Basbakanlik Personel ve Prensipler Genel Miidirligi) tarafindan hazirlanmis 17.03.1994 tarih ve 3036
sayill Resmi Yazisma Konulu Genelge (Bakiniz.Ek 1.) mevcuttur. Bunun yaninda belgelerin saklanmasi
ile ilgili olarak tim kamu kurumlarinin arsiv yonetmeligi mevcuttur. Bu dizenlemeler genel olarak
incelendiginde  yazismalarin ve arsiviemenin asil  olarak kadit ortaminda yapilmasi esasina
dayandirildigi goriilmektedir. Bu acidan yazismalarin elektronik ortamda yapilabilmesi icin genel olarak
yazisma ve arsivlemeye iliskin mevzuatin (Bakiniz.Ek 2.) elektronik ortamda yazisma usul ve esaslarini
kapsayacak sekilde yeniden diizenlenmesi gerekmektedir. Bu nedenden dolayr yukarida aktarilan

diizenlemelere iliskin yapilmasi gereken degisikliklere asagida deginilecektir.

2.2. Olmasi Gereken Durum ve Mevzuatta Yapiimasi
Gereken Degisiklikler

Elektronik ortamda yazisma usul ve esaslarin hayata gegcirilebilmesi icin teknik ve hukuki
altyapinin buna hazirlanmasi gerekmektedir.

Elektronik ortamda yazismanin yapilabilmesi icin dncelikli olarak buna uygun altyapinin kurum
ve kuruluglarda kurulmasi gerekmektedir. Bu agidan istenen amaglara uygun bir bilgisayar aginin
olusturulmasi, bu ag icerisinde arsiviemeye yonelik olarak gerekli tnitelerin ve bu arada yedekleme
Unitelerinin olusturulmasi gerekmektedir. Yine bu alanda gerekli dosyalama ve iletisime iliskin
yapilanmaya gidilmelidir.

Yukarida da aktarildi§i Uzere, yazismalarla ilgili olarak mevzuatimiz, kadit ile yazisma ve
bunlarin saklanmasi esasina dayanmaktadir. Bu nedenle resmi yazismalarla ilgili olarak mevzuatin
gozden gecirilip tekrar diizenlenmesi gerekmektedir. Bu acidan Basbakanlik Genelgesi (Bakiniz.Ek 1.)
ve Arsiv ydnetmeliginde (Bakiniz.Ek 2.) ilk bakista yeniden diizenlenmesi gereken konular su sekilde

siralanabilir.



2.2.1. 2.2.1. 3036 Sayih Basbakanhk
Genelgesi

3036 Sayili Bagbakanlik Genelgesinde yapilmasi 6nerilen degisiklikler soyledir:

2.2.1.1. Uglincti maddedeki iletisim cesitleri elektronik ortamda yazismay! kapsayacak
sekilde diizenlenmelidir.

2.2.1.2, Dordiinci maddede yer alan niisha sayisi ve ¢ogaltmaya iliskin ve 5. maddede
yer alan kadit boyutu ve kullanima iligkin diizenlemeler —bu hususta yazisma sablonu da
kullaniimasi sekilde-, elektronik ortama uyumlu hale getirilmelidir.

2.2.1.3. Resmi yazinin bélimlerine iliskin olan ikinci bdlimde anlatilanlarin tamami,
imza ve paraf ile ilgili boélimler elektronik imza ve paraf sistemine goére elektronik ortama
uyumlu hale getirilmelidir.

2.2.1.4. Belgelerin kurum icinde ve disinda elektronik ortamda sifreli olarak
gonderilebilmesine iliskin yeniden diizenleme yapilmaldir.

2.2,1.5. Belgelerin kurum iginde birimler ve kisiler arasinda elektronik ortamda
dagitimina iliskin diizenleme yapilmalidir. Bu durumda evrakin génderildigi birim veya kisi
tarafindan alinmis sayilmasi, evrakin bakilma sistemi, siireler gibi konularin ayrintilarn ile
dizenlenmesi gerekecektir.

2.2.1.6. Imzaya yetkili makamlar arasinda yetki devri ve yerine imza atiimasi
islemlerinin ve belgelerin elektronik ortamda ilgililere tebligi ve tebellig islemlerinin elektronik
ortamda nasll yapilacadi hususlar yeniden diizenlenmelidir.

2.2.1.7. Kurum ici yapilan ilanlarin elektronik ortamda nasil yapilacagi hususlari
diizenlenebilir.

2.2,1.8. Eklerin hangi tirlerinin elektronik ortama aktarilacadi, hangilerinin
aktarilmayacad, bunlarin saklanmasi, ilgiliye teslimi, teslim alinma sekli, gdnderilmesi islemleri
yeniden diizenlenmelidir.

2.2.1.9. Gizlilik derecelerine gore evrakin kimler tarafindan ve nasil gorilecedi,
acllmasi, acilma usulleri gibi islemler yeniden diizenlenmelidir.

2.2.1.10. Asil yazilardan birer kopya cikariimasi islemlerinin elektronik ortamda nasil
yapllacadi hususlari diizenlenebilir. Bu konuda evrakin her bir kopyasinin kimde ve nerede
olacadi (yazic ciktisi alinmis olsa bile ) hususlarinin takibi yapilabilmesi 6nem kazanabilir.
2.2.1.11, Evrakin gelen ve giden evrak subelerinde numara almasi, génderilis sekli gibi
hususlar yeniden diizenlenebilir.

2.2.1.12, Yazisma belgelerinin standart hale getirilmesi, tekdiizeligin sadlanmasi

konusunda diizenleme yapilmalidir.

2.2.2. 3014 Sayili Arsiv Yonetmelidi ile Ilgili Diizenlemeler

2.2.2.1. Koruma ve saklama miikellefiyeti baslikli 4. maddenin,



2.2.2.2, Arsiv malzemelerinin gizliligi ve yararlanma baslhkli 6. maddenin, elektronik

ortamda arsiv islemlerine gore yeniden diizenlenmesi gerekmektedir.

2.2.2.3. Birim Arsivine Verilecek Malzemenin Ayirimi Ve Hazirlanmasina iliskin 8.
madde,

2.2.2.4. Ayiklama ve imha komisyonlarinin calisma esaslari ve yetkisini diizenleyen 35.
madde,

2.2.2,5. Hizmet birimlerinde yapilacak tasnif islemi baslklh 36. madde,

2.2.2.6. Tasnif sonucunda yapilacak uygunluk kontrol,

2.2.2.7. Birim arsivine devredilmesi gerekmeyen malzeme,

2.2.2.8. Malzemenin birim arsivine devri,

2.2,2.9. Arsivlik  malzemenin birim arsivinde saklanmasi hikimleri yeniden

diizenlenmelidir.

2.3 Yapilan Hukuki Calismalar

Diger taraftan, agk aglarda iletisimin gerek teknik gerekse hukuksal agidan altyapisini
olusturacak, e-belge ve e-imza sistemi konusunda son gelismelere de dedinmek gerekmektedir.
Basbakanlik Dis Ticaret Mistesarligi koordinasyonunda, Elektronik Ticaret Koordinasyon Kurulu (ETKK)
Hukuk Grubu lyelerinden, T.C. Adalet Bakanlgi, Bagbakanlik D.P.T. ve Gimriik Mistesarliklar, Tirkiye
Cumhuriyet Merkez Bankasi, Telekomiinikasyon Kurumu, T.T. Genel Midirligid ve T.0.B.B.
temsilcilerinin hukukgu Uyelerinden tegkil edilen Hukuk Calisma Alt Grubu Elektronik Veri, Elektronik
Sozlesme ve Elektronik Imza Kanunu Tasarisi Taslagini (Bakiniz.Ek 4.) hazirlamis ve yasalasma
sirecinin baslatilabilmesi amaciyla Basbakanlida gonderilmistir. Yasa taslaginda, elektronik veri,
sozlesme ve imzaya hukuki nitelik taninmasinin sartlari, ayrica, elektronik imzanin hukuki gecerliliginin
taninmasinda cok 6nemli rolii bulunan sertifika hizmet saglayicilari ile bu mekanizmayi izlemek ve
denetlemekle goérevli makamin yetkilerine iliskin esaslar belirlenmektedir. Yasanin hazirlanmasinda
1999/93 sayili AB Elektronik Imza Direktifi ve bu Direktife gdre yeniden ele alinan ve 22 Mayis 2001'de
yuriirliige giren yeni Alman Elektronik imza Yasasi ile UNCITRAL Model Elektronik Ticaret Yasasindan
yararlaniimis olmakla beraber, Tirk hukuk sistemine gére cesitli uyarlamalar yapilmis ve mekanizmalar

geligtirilmigtir.

Ayrica Adalet Bakanlidi Kanunlar Genel Mudiirliigi, Elektronik Imza Kanununu ¢ikarmak igin
teknik ve hukukcu kisilerden olusan bir komisyon kurmus, yogun bir calisma temposunda

ilerlemektedirler.

Bu metinlerin kanunlasmasi durumunda e-yazisma islemlerinin hukuki alt yapisi da

tamamlanmis olacak ve elektronik belge hukuksal agidan kagida dayali belge ile esit islem gorecektir.



3.

TALEP EDILEN PRENSIP KARARLARI

Elektronik ortamda resmi yazisma igin altyapi ve mevzuat olusturulana kadar kurum icinde,

gerekli teknik giivenlik alt yapisi saglandiktan sonra varolan mevzuat gergevesinde resmi yazismalar su

gercevede yapilabilir;

3.1. Kurum ici yazismada imza vyetkisine sahip kisilere alinacak elektronik imza

cercevesinde islak imza ile yapilan yazismalar elektronik imza kullanilarak elektronik ortamda

sifrelenerek yapilabilir.

3.2. Buna uygun dokiiman ydnetim sistemi ve ag giivenliginin saglanmasi zorunludur.

3.3. Kurum icinde ag ortaminda yapilan bu iletisimin kayitlarinin tutulmasi ve elektronik

ortamda yapilan yazismalarin da, arsiv mevzuatina paralellik olusturulmasi agisindan,

elektronik ortamda arsivienmesinin ve yedeklemesinin yapilmasi gerekmektedir.

3.4. Kurum digi yazismalarda da faks vs. gibi geleneksel iletisim araglari yerine VPN

yapilarak kriptolu elektronik veri transferi ya da sertifikali e-mail gibi usullerle giivenli yazisma

usulleri hayata gegirilebilir.

3.5. 3.5. Eder yeterli givenlik saglanamazsa bu gibi yazismalarda faks vb iletisim
araclarinda oldugu gibi telefonla onay ya da génderen kurumun ip numarasinin onayi

saglanarak verinin gonderilmesi ve alinmasi saglikl sekilde gergeklestirilebilir.

4. RISKLER

Her ne kadar elektronik yazisma ortaminin olusmasi icin gayret gosteriyor isek de asadida
sayllan riskler gbz ardi edilmemelidir.
4.1. 4.1, Elektronik Dokiimanlarin Arsivi; Elektronik dokiimanlarin arsiv émrinin

ne kadar olacadi, isletim sistemleri dedistikce eski dokiimanlara nasil erisilecegi,

dokiimanlarin muhafaza edildigi medyalarin ne siklikla yenilenecedi tartisiimalidir.

Kamu kurumlarinca kadittan elektronide gegiste, yasal haklarin korunmasina ve
gorevleriyle ilgili yasal risklerin asgariye indiriimesine dikkat edilmesi de gerekmektedir. Bu
hususta, asadida yer alan sorulara verilecek cevaplar 6nem tasimaktadir;

4.1.1. 4.1.1. Gerektigi her zaman elektronik ortamda toplanan ve saklanan bilginin
tekrar elde edilmesi ve bu bilgiye ulasilabilmesi miimkiin madiir?

4.1.2. 4.1.2. Dokiimanlarin veya bilgilerin elektronik yoldan toplanmasini,
gonderilmesi veya muhafazasini, kayitlarin belli bir sekil veya formatta
saklanmasini emreden, 6rnegin; kanunlara ters diismekte midir?



4.2,

4.1.3. 4.1.3. Kurumun faaliyetlerindeki nedenleri bilmek isteyen yasama organlari,
karar mekanizmalari, 6zel gorevliler, hakimler igin elektronik kayitlar yeterli
Olglide glivenilebilir midir?

4.1.4. 4.1.4. Kurumun bilgiyi elde etmek, gondermek, agiklamak ve saklamak igin
kullandidi elektronik metotlar halen uygulanmakta olan kanunlarin, kayit
tutma, gizlilik ve erigim ile ilgili hiikiimleri ile uyumlu mudur?

4.2, Bilgiye Tekrar Ulasilip Ulasilamayacagi; Kamu kurumlarinca elektronik
ortamda kayitlarin tutulmasinda dikkat edilmesi gereken en 6nemli husus, bilgiye
tekrar ulasilip ulasilamayacadidir. Diizglin sekilde tertip edilmis kagit temelli dosyalara
herhangi bir arag olmadan ulagilabilmesi miimkiin oldugu halde, elektronik bilgiye 6zel
donanim ve yazilm olmadan ulasmak her zaman miimkiin olmamaktadir. Bunun igin
kurumlar, elektronik kayitlarin erisilebilirligi ile ilgili olarak cesitli faktorleri dikkate
almalidir, bunlar teknoloji ve personel faktorleridir;

42.1 4.2.1 Bilgisayar teknolojisi devamli degdismekte ve formatlama
standartlari hizla demode olmaktadir. Bu nedenle eder kurum eski
teknolojilerin devamini veya modern sistemler cgiktikga bu bilgilerin dogru
bir sekilde bu sisteme gecirilmesini saglayamazsa, bilgisayarda saklanmis
veriler tamamen kullanilamaz, dolayisiyla yararsiz hale gelebilir,

4.2.2 4.2.2 Gelecekte kurumda eski verileri okumak igin gerekli elektronik
usuli kullanmayr bilen personel kalmadigi takdirde, bu verilere
ulasilabilmesi imkansiz olabilir.

Ayrica, elektronik dosyalar artik ulagilamayan veya hatirlanmayan yazilm ile
kriptolanmis veya parola kullanilmis olabilir. Bu yazilm veya parolayr muhafaza
icin tedbir alinmadikga kayitlar tehlikede olacaktir. Bu bilgilerin digaridaki bir
Uglinci kisi tarafindan tutulmasi halinde de ayni kaygilar gecerlidir.

Eder elektronik bilginin yaratiimasinda veya elde edilmesinde veya
saklanmasinda kullanilan usule giiven saglanamazsa, elektronik bilginin kendisi de
giivenilir olmayacaktir. Ornegin, pek cok kiside elektronik ortamda saklanan
bilginin kurum iginden veya disindan degistirilebilecedi inanci bulunmaktadir.
Bilginin kaza ile veya kamu otoritesi tarafindan istenerek degistiriimesini dnleyici
yeterli tedbirlerin alindigi ve tim dedisiklikleri ortaya cikaracak bir kontrol
mekanizmasi bulundugu anlatilarak, kamu kurumu iginden bdyle bir bilgi
degisikligi olmayacagi hususunda giiven vyaratilabilir. Ayrica, disaridan
miidahalenin de olmayacadi, kurumdaki bilgisayar sistemine miidahale edilmesini
onleyecek ve olmasi halinde de bunun fark edilmesini saglayacak tedbirlerin
alindigi ve 6nemli bilgilerin disaridan etki edilemeyecek sekilde, ag disinda giivenli
bicimde muhafaza edildigi hususunda kamuoyu bilgilendirilerek, anlatilabilecektir.

Her tiirll delilde oldugu gibi, elektronik kayitlar da yasalarda aranan delil olma
sartlarini tasimalidir. Kamu kurumlar, yillar siren tecriibeye dayanarak, kagit
ortamda kayitlarin kullaniimasi, saklanilmasi ve bilginin kullaniimasi, saklanmasi ve
bilginin agiklanmasina iliskin yasal gereklilikleri karsilayabilmektedir. En &nemli
husus, elektronik yollarla saklanan ve (retilen kayitlarin mahkemelerde delil olarak
sunulabilmesini sadlamaktir. Kurumlarin tiim islemlerini elektronik  ortama
tagimadan o©nce, faaliyetlerinin veya kullandiklar bir usuliin elektronik ortamda
yapllip yapilamayacadini analiz etmesi, dedistirilecek usuller igin yasal riskleri
azaltacak tedbirler almalari gerekmektedir. Ayrica kamu kurumlarinin kaditsiz
ortama gegcisi “ya hep ya hi¢” diislincesi ile ¢bziimlenebilecek bir durum degildir;
¢odu islemde bu usule gecilebilir, bazilari icin ise hic olmazsa bir miiddet eski usul
devam ettirilebilir.



4.3. 4.3. e-imza Yasasinin Gikarillamamasi; Yapilan tim calismalar e-imza
yasasinin ¢gikmasi beklentisi izerine kurulmustur. Bu yasanin ¢ikmamasi durumunda
bitiin gayretler bosa gidecektir.

4.4. 4.4. e-Giivenligin Yeterli Olciide Saglanamamasi; Elektronik ortamda islem
kalitesi, hizi artmakta, maliyetler dismektedir ancak vyeterli givenlik ortaminin

saglanamamasi halinde vasifli sahtekarlik olaylarinda da bir artis olacagi muhakkaktir.

5.5. SONUC VE ONERILER

Elektronik ortamda resmi yazisma igin yasal altyapi ve mevzuat olusturulana kadar
kurum icinde Elektronik Imza, kurumun en yiiksek amirin imzasi ile yayinlanacak bir ic
genelgeyle aktif hale getirilebilir. Kullanilacak elektronik imza herhangi bir bagimsiz otoriteden
alinabilecedi gibi Windows CA Server gibi yazilimlarin sistem odasindaki servera kurulumuyla
kurum iginde de Uretilebilir. Bu ¢alisma, kurum igi bilginin bir biitiin haline gelmesi ve kurumlar
arasi bilgi paylasiminin saglanabilmesi icin zemin olusturacaktir. Unutulmamali ki E-devlet alt

yapisinin olusabilmesi de buna baghdir.

EKLER:
Ek 1. T.C. Basbakanlik Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigiiniin 17.02.1994

tarihinde yayimladigi 3036 Sayili Resmi Yazisma Kurallarini Belirleyen Esaslar

Genelgesi
T.C.
BASBAKANLIK
Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigii
Sayr1 : B020PPGO 12 383 3036/ 17/02/1994

Konu : Resmi Yazisma Kurallari.



GENELGE
1994/9

ilgi : a)02.10.1980 giin ve OYGM 383-10322(1980/56) sayili,
b)13.04.1981 giin ve OYGM 383-04990(1981/28) sayili,
€)23.09.1981 giin ve OYGM 383-10985(1981/67) sayil,
d)30.11.1981 giin ve OMBD 5105-00854(1981/83) sayili,
€)21.12.1981 giin ve OMBD 5105-00901(1981/92) sayil genelgeler.

Kamu hizmetlerinin yiritilmesi ve mevzuatin uygulanmasinda; suratli, etkin ve verimli bir calisma
diizeninin saglanmasi, lizumsuz ve hatali yazisma ile kirtasiyeciligin bertaraf edilmesi, ancak buna
imkan verecek bir diizenleme ile miimkiin olacaktir.

Bu itibarla; daha ekonomik, verimli, siratli ve modern bir kamu ydnetimi icin; teknolojik
gelismelerin 151§inda; zamandan, insan giiclinden ve paradan tasarruf saglamak maksadiyla; amaca
hizmette yetersiz kaldi§i miisahede edilen ve resmi yazismalarda uyulacak usul ve esaslari belirleyen
ilgide kayith genelgeler yerine kamu kurum ve kuruluslarinin gérisleri de dikkate alinarak yapilan
calisma ile "Resmi yazisma kurallarini Belirleyen Esaslar" yeniden tespit edilmistir.

Kamu kurum ve kuruluslarinin resmi yazismalarinda tek tipliligi de saglamak lizere hazirlanan ve
ekte gonderilen "Resmi Yazisma Kurallarini Belirleyen Esaslar" in uygulanmasi hususunda gereken
dikkat ve hassasiyet gosterilecektir.

Ilgide kayith genelgeler yiiriirliikten kaldiriimistir.

Bilgilerinizi ve geregini rica ederim.

Prof. Dr. Tansu GiLLER
BASBAKAN
EKLER:
Ek-1 Resmi Yazisma Kurallarini
Belirleyen Esaslar.( Adet)

DAGITIM:

Geregi: Bilgi:

Devlet Bakani ve Bagbakan Yard.na Cumhurbagkanhdi Genel Sekr.ne
Devlet Bakanliklarina T.B.M.M. Genel Sekreterligine
(Bagh Ilgili Kuruluslara)

Bakanliklara

Yiiksekogretim Kurulu Baskanhgina

Milli Glivenlik Kurulu Genel Sekreterligine

Bagbakanlik Bagh ve Ilgili Kuruluslarina

Bagbakanlik Merkez Tegkilatina

RESMI YAZISMA KURALLARINI BELIRLEYEN ESASLAR...

Amacg

Madde 1-Bu esaslarin amaci, yazismalarda kurallara uygunlugu sadlayarak bitin kamu kurum
kuruluslarinin yazigsmalarinda tek tiplili§i temin etmektir.



Kapsam
Madde 2-Bu esaslar bitiin kamu kurum kuruluslarini kapsar.

BIRINCI BOLUM
iletisim Cesitleri, Cogaltma ve Kagit Boyu

Iletisim Cesitleri
Madde 3-Kamu kurum ve kuruluslari arasinda yazili iletisim;

1. Resmi yazi
2. Fax vasitasiyla saglanacaktir.

Resmi yazi, kamu kurum ve kuruluslarinin aralarinda veya 6zel ve tiizel kisilerle iletisimlerini saglamak
amaciyla yazilan yazidir. Resmi yazilar, elektronik veya mekanik ve/veya bilgisayar ile yazilir. Fax ile
gonderilen mesajlarla 6ngoriilen hususlarda hemen islem yapilmakla birlikte; mesajlar, teyidinin
yapilmasindan sonra resmi evrak mahiyetindedir. Fax' lar EK-7' deki sekle ve bu esaslardaki kurallara
uygun olarak hazirlanacaktir. Fax ile gdnderilen mesajlarin bes giin icerisinde resmi yaz ile teyidinin
yapilmasi gerekir.

Niisha Sayisi ve Cogaltma

Madde 4-Resmi yazilar kural olarak bir asil ve bir kopya olmak Uzere iki niisha olarak hazirlanacak,
parafli nishalar biriminde saklanacaktir. Genel evrak biriminde evrak saklanacaksa bir nisha daha
codaltilacaktir. Dagitimh yazilarda daditim sayisi da niisha sayisinin belirlenmesinde esas alinacaktir.
Resmi yazilarin codaltilmasinda; kural olarak fotokopi makinesi kullanilacaktir. Ancak miimkiin olmadigi
takdirde diger usiillerle de gogaltilabilecektir.

Kagit Boyu ve Kullanimi

Madde 5-Resmi yazismalarda A4(210x297)mm boyutlarind tek tip ve baslikh kagit kullanilacaktir.
Mevcut stoklar tiiketilinceye kadar dedisik ebatlardaki kaditlar kullanilabilecektir. Bilgisayarda kelime
islemciler yada farkli programlar yardimiyla hazirlanmig resmi yazilar icin 11x24 ing' lik strekli form
kullanilabilecektir.

iKiNCi BOLUM

Resmi Yazilarin Boliimleri

Bashk

Madde 6-Yaziyi gdonderen kurulusa ait, sembol, adres, kisaltma vb." nin belirtiimesine yarayan
bélimdiir. Baglik, kagidin Ust kenarindan iki aralik asagida ve orta bélimde bulunacaktir. Ik siraya T.
C. kisaltmasi, bir aralik altina ortalanarak ana kurulusun/birimin adi kiiglik harflerle yazilacaktir. Merkez
teskilata ait yazismalarda baslkta sehir adi yer almayacaktir. Merkezi tasrada bulunan teskilatlar
baslikta sehir adini belirtebilirler.

Bakanliklar ile bagh ve ilgili kuruluslarin tasra teskilatlarinin kullandiklari basliklarin 5442 sayili il idaresi
Kanununa uygun olarak diizenlenmesi gerekmektedir. Mezkiir Kanun geredince tasra teskilatlarinda
kullanlacak bagliklarda ilk satirda ise tasra tegkilatimin adi yer alacaktir (Ornek-1). Bélge
Midrliklerinde ise bakanligin adinin altina hangi bdlge teskilati oldugu yazilacaktir. Mevcut baglkl
kagitlarin bitimini miteakip yukaridaki aciklamalara uygun baslikli kadit kullanilacaktir.

Sayi ve Kayit Numarasi

Madde 7-Dosya planina gore verilen kayit ve dosya numarasidir. Basligin son satirindan iki aralik
asagida ve kadidin sol kenarindan 12 karakter iceriden baglanarak bliyiik harflerle SAYI yazilarak,
ontline (:) isareti konulacaktir.



Bu isaretten sonra kod numarasi verilecek, kod numarasindan sonra (-) isareti konularak dosya
numarasl, dosya numarasindan sonra (-) isareti konularak kayit numarasi yazilacaktir. Kayit numarasi,
yazinin evrak kayit defterinde aldigi numaradir.

Genel evrak numarasi damga veya yazi ile yazinin orta kismina basilmayacak/yazilmayacak, kayit
numarasindan sonra (/) isareti konularak, sayr bolimi iginde muntazam bir gekilde yer alacaktir

(Ornek-2).

13.08.1991 tarih ve 08-3-383-16649(1991/17) sayili genelge ile 01.01.1992 tarihinden itibaren
ylrirlige konulan "Resmi Yazismalarda Kod Sistemié ne mutlaka uyulacak, bu sistemin baglh ve ilgili
kuruluglar ile tasra ve yurtdisi teskilatini kapsayacak sekilde uygulanmasi saglanacaktir.

Tarih

Madde 8-Yazinin génderildigi zamani belirten tarih bolimi bashidin son satirindan iki aralik asadida ve
bitiminden itibaren sa§ tarafta 6 karakter bosluk birakacak sekilde ve sayi ile ayni hizada yazilacaktir.

Merkez teskilatinda, merkezin bulundudu sehir bilindigi ve yazinin en altinda adres bdlimiinde yer
aldidi icin, tasra, yurtdisi ve merkezi tasrada bulunan teskilatlarda ise sehir adi basliklarda yer aldigi
igin tarih bolimiinde sehir adina yer verilmeyecektir.

Yazinin yazilis ve genel evraktan gikis tarihlerinin farkli olmamasi igin tarih bolimiine yalnizca yazinin
biriminden gikis tarihi konulacaktir.

Tarih, hepsi rakamla, kisaltma yapilmaksizin aralarina (/) isareti konularak yazilacaktir. Aylar ve ginler
01/02/1994 6rnedindeki gibi yazilacaktir.

Konu

Madde 9-Yazinin tasididi ana fikrin cok kisa 6zeti olan konu, sayinin bir aralik asadisina ve kadidin sol
kenarindan 12 karakter iceriden baslanarak yazilacaktir. Sonunda "hk", "dair", "ait" gibi kisaltmalar
yapilmayacaktir. Konu bélimi baslik bélimiindeki T. C. kisaltmasi hizasini gegcmeyecektir. Ilk satira
sigmazsa, alt satir, (KONU:) s6zcligliniin alti bos birakilarak, ilk satirin hizasindan baglatilacaktir.

Gonderilen Makam

Madde 10-Gonderilen makam, yazinin gonderilecedi kurum ve kurulus ya da kisiyi ve bunlarin
bulunduklari yeri belirten bélimdir. Konunun son satirindan sonra, yazinin uzunluguna gére iki-dort
aralik asagidan ve kagndi ortalayacak bicimde yazinin gonderilecedi makamin resmi adi kisaltma
yapilmadan biiytk harflerle yazilacaktir.

Yazinin goénderilecedi kurum veya kurulus Basbakanlik, devlet bakanligi veya diger bakanlik bagh yada
ilgili kurulusu ise ilk satira bagh veya ilgili olunan Bakanhigin adi biylk harflerle yazilacak, alt satirda
ise hangi kurum veya kurulusa ait oldugu parantez icinde kiiglik harfle belirtilecektir (Ornek-3).

Kurulus disi yazilarda, gerekiyorsa yazinin gidecedi yerin adresi kiiciik harflerle ve bashdin ilk satirinin
hizasinda, iki aralik birakilarak ayrica belirtilecektir.

Resmi gorevli olmayan kisilere yazilan yazilarda "Sayin" kelimesinden sonra ad kuguk, soyadi buylk
harflerle yazilacaktir, varsa (invana adin hizasinda alt satirda yer verilecektir. Adres ise (Ornek-3)' de
belirtilen sekilde diizenlenecektir.

Resmi gorevli kisilere yazilan yazilarda da ad kiciik, soyadi biyik Gnvani ise kiglik harflerle
yazilacaktir.

Ilgi
Madde 11-Ilgi, yazilan yazinin énceki bir yaziya ek ya da karsilik oldujunu ya da bazi belgelere
basvurulmasi gerektigini belirten bolimdr.



Gonderilen makamdan sonra (g aralik verilerek, kadidin sol kenarindan 12 karakter igeriden
baslanilacak ve ILGI sdzciugi buyik, digerleri kiiglik harfle yazilacaktir.Ilgi sézclilinden sonra (:)
isareti konulacaktir.

Iigi bir satin gecerse, (ILGI:) ibaresinin alti bos birakiimak ve ilk satirin hizasindan baglanmak (izere
ikinci satir yazilacaktir.

Iigi' nin birden fazla olmasi halinde, a, b, ¢, d gibi kiigiik harfler kullanilacak ve ilgiyi belirleyen harften
sonra parantez kapatma isareti konulup, bir karakter bosluk biraktiktan sonra ilginin igerigine
gecilecektir.

ilgi' de,"........ tarih/giin ve.......... sayili" ifadesi kullanilarak tek tiplilik saglanacaktir.
Iigi' de gerekli oldugu hallerde kurum veya kurulus isminin anlasilabilirliginin bozulmamasi kaydiyla
(Gn.Md.ligd, D.Bsk.ligi v.b.) kisaltma yapilabilecektir.

Yazismalarin ilgisinde sayi birim kodu ile birlikte tam olarak belirlenecektir. Ilgi, tarih sirasina gore
yazilacaktir. Yazi ayni konuda birden fazla makamin yazisina karsilik oluyor yada daha 6nce yazilmig
cok sayida yaziyla ilgili bulunuyorsa ilgide bunlarin hepsi belirtilecektir.

Bir yazi cesitli kuruluslara yazildiginda konu olan ilgi, bu kuruluslarin hepsinde yoksa ya da kuuruluslari
ilgilendirmiyorsa ilginin sonuna (HAY)"Her Adrese Yollanmigtir" s6zc(igu yazilacaktir. Gerekmesi halinde
mevzuatta, ilgi olarak goésterilebilir (Ornek-4).

Fax ile gelen yazi (izerine islem yapilmis ise ve bu isleme Fax' la cevap verilmeyecek ise ilgide belirtilen
yazinin Fax' la geldigi ve Fax referans numarasi belirtilecektir.

Metin

Madde 12-Metin, bir konu ya da diisiinceyi aciklayan paragraf, bend, alt bend bélimlerinden olusan
ana boélliim olup, adresten, varsa ilgiden sonra baslayip, imza béliimiine kadar stiren asil yazidir.

Paragraf, bir disiince ya da konuyu belirten kiigiik boélimdiir. Bend, paragraflarda ifade edilen
disliince veya konuyu sistematik olarak daha kiiglik alt bélimlere ayiran boélimdir. Alt bend,
bendlerde ifade edilen dislince veya konuyu sistematik olarak daha kiglik alt bélimlere ayiran
bolimdiir.

1. 1. Metin béliimiinde sekil yoniinden uygulanacak kurallar;

Metne ilginin son satirindan itibaren iki aralk, ilgi yok ise gdnderilen makamdan/adresten
sonra Ug aralik birakilarak baslanacaktir.

Kagidin son bdliimiinde; paragraf baslari ondokuz, normal satirlar oniki karakter iceriden
baslanip, satir sonlari sa§ bosluktan bes karakter igeride bitirilecektir. Paragraf aralarinda bir
aralik bulunacaktir.

Paragraflar sayl ve harf ile baslayamaz. Ancak, paragraflar bend ve alt bendlere ayrilarak,
numaralandirilabilir. Bendler rakam, alt bendler harf ile ifade edilebilir. Ancak metin
béliminidn maddeler halinde yazilmasinda saylr ve harf dizininin ayni hizada bulunmasina
dikkat edilecektir. Sayi ve harflerden sonra (.) isareti konularak, satira baslanilacaktir (EK-2).

Yazilar kadidin yalniz bir yiiziine okunakli olarak yazilacak, kazinti, silinti ve diizeltmeler
olmayacaktir. Paragrafbasi ve sonlari ayni hizada olup, girinti gikinti olmamasina dikkat
edilecektir.

Zorunlu haller disinda yazi metni tek sayfaya sigdiriimaya calisilacak, tek satirla ikinci sayfanin
bitirilmesine 6zen gosterilecektir.



Metin icinde gecen sayilar rakamla ve/veya yazi ile yazlabilecektir. Metin icinde veya
gizelgelerde gegen sayisal bilgilerin degerlendirilmesinde bilgisayarda ondaliklarin(.), béliiklerin
(,) ile ayrildigi hususu degerlerin hesaplanmasinda gézoniinde tutulacaktir.

2. Metin béliimiinde icerik yoniinden uyulacak kurallar;

Metin boélimindn Gg boélimden olusmasi, ilk bélimde ilgileri ile birlikte konunun kisaca
anlatilmasi, ikinci bdlimde gorigle birlikte karsi goriisiin belirtiimesi, sonugta kesin dnerinin
yer almasi genel kural olmakla birlikte, gerekmesi halinde degisik diizenleme de miimkiinddir.

Yazi Tiurk Dil Kurumunca cikartilan imla kilavuz ve sozligiinde yer alan yazim kurallarina
uygun duru bir Turkce ve kisa climlelerle yazilacaktir.

Metinde zorunlu haller ve teknik terimler disinda yabanci kelimelere yer verilmeyecek, kisaltma
yapilmayacak ve tekrarlardan kacilacaktir.

3. Metnin bitirilisinde uygulanacak kurallar;

Alt makama yazilan yazilar "rica ederim"”,

Ust ve ayni diizey makamlara yazilan yazilar "arz ederim",

Ust ve ast makamlara dagitimli olarak yazilan yazilar "arz ve rica ederim",

Basbakan veya Bakan adina imza yetkisi verilen ki,silerce imzalanarak 5442 sayili Il idare

Kanununun 9' uncu maddesi geredince Valiliklere génderilen yazilar "rica ederim",

e. 3056 sayili Basbakanlik Teskilati Hakkinda Kanunun 5., 6. ve 32' nci maddeleri geredince
Basbakan adina imzalanilarak bakanliklara gonderilen yazilar "rica ederim”,

f. 3046 sayih Kanun gergevesinde Bakan adina yetki devri yapilan makamlar arasindaki yazilar

"arz ederim",

a0 ocw

seklinde bitirilecektir.

Imza

Madde 13-Imza bélimii, yaziyi imzalayacak olani belirleyen bélimdir. Imza bélimii yazinin
uzunluguna gére metnin bitiminden iki-doért aralik alta acilarak yeterli imza boslugu birakilacak ve sag
bosluktan alti karakter igeride bitecek bicimde diizenlenecektir.

Imza bélimiinde; imzalayanin adi kiiciik, soyadi biiyiik harfle, invanlar ad ve soyadin altina orta
kisma gelecek sekilde ayarlanarak kiiglik harfle ve kisaltimadan yazilacaktir. Cok zorunlu hallerde
birimin adi kisaltilmadan Gnvani sdzcikleri kisaltilabilecektir.

Akademik kariyer tGnvanlari ismin sol basina kiiclik harflerle kisaltilarak yazilabilir.

Yaziyi imzalayacak olan makam, yazinin gidecedi makama gore kurum/kurulusun "Imza Yetkileri
Yénergesi" ne veya yetkili makamlarca verilen imza yetkisine uyularak segilir.

Yaziya makam sahibi yerine baska bir yetkili imzalayacaksa ad ve soyadin altina ortalanarak,
Bagbakanlik' ta "Basbakan a." Bakanliklarda "Bakan a." yazilacak ve bunun altina da gene ortalanarak
makam Unvani yazilacaktir.(Ornek-5)

Vekaleten imza atiliyorsa, vekalet eden kisinin adi, soyadi ile vekalet edilen gorev ve vekaleten imza
ettigi belirtilecektir.

Kamu iktisadi tesekkdllerinde uygulanan yazinin iki yetkili tarafindan imzalanmasinda sag tarafa (st
makam, sol tarafa ast makam imza atacak olup imza béliminde ayrica kurulusun Gnvani
belirtiimeyecektir.(Ornek-6) Atama Kararnamelerinde imza,(Ornek-7) 'de oldugu sekilde acilacaktir.
Basbakanlia gonderilecek yazilar, 24.09.1992 tarih ve 1992/27 sayili Genelge hiikiimlerine uyularak
imzalanacaktir.



Onay Boliimii

Madde 14-Bir yazinin Gst makaminin onayina sunulmasi halinde imza bélimindn doért aralik altina ve
kagidin ortasina biyilik harflerle "OLUR" vyazilacaktir. Altina ortalanacak bicimde tarih vyeri
hazirlanacaktir. Imza icin yeterli bosluk birakildiktan sonra onaylayanin adi kiiciik harf, soyadi biiyiik
harfle yazilip, altina {invan ortalanarak yazilacaktir.(Ornek-8 A) Yazi asil makam yerine bagka bir yetkili
tarafindan imzalanacksa, ad soyad ile linvan arasina "Bagbakan a." veya "Bakan a." yazilacaktir.

Onaylanmak Uzere ilgili makamlara sunulacak yazilarin yetkili bir makam tarafindan teklifi, bagh ise
ilgili makam tarafindan sunulmasi ve onaylanacak makam tarafindan da onaylanmasi gerekmektedir.
Bu durumda ilk teklif eden imza, yetkili makam béliminin doért aralik altina ve kagidin sol tarafina 12
karakter igeriden baslanilarak, kiiglik harflerle "Uygun Goriisle Arzederim" yazilarak, altina, onayda yer
alan esaslara uygun olarak imza bolimi diizenlemesi yapilacaktir. Bunun dort aralik altina ise kagit
ortalanarak "ONAY" béliimii acilacaktir.(Ornek-8 B)

Ekler

Madde 15-Ekler,yazilari tamamlayici belgeleri, gerektiginde bunlarin sayillarini ya da niteliklerini
gosteren béliim olup, imza bélimiinin bitiminden itibaren iki ara verilerek, satir basindan baglanmak
lzere, bliyik harflerle "EKLER" s6zciigli yazilip (:) isareti konulduktan sonra alti gizilecektir. Bu bélim
(Ornek-9 A)ve(Ornek-9 B)' ye gore diizenlenecektir. Ek adedi bosluga simayacak kadar uzunsa o
zaman ek listesi yaziya baglanacaktir. Birden fazla kurumu ilgilendiren yazismalarda, eklerin hizalarina
gonderilmesi/génderilmemesi halinde, o kurulusun hizasina "ek konulmad!","....sayil ek konuldu"

ibareleri yazilir.(Ornek-9 B)

Ekleri tamamlayici mahiyette olan, cizelge, sema, taslak vb. bagh olduklari ekin son satirinin dort aralik
altna ve satirbasi hizasindan baslamak (zere konulari belirterek kendi aralarinda
numaralandirilacaklardir.

Dagitim

Madde 16-Dagitim, yazilarin geregi ve bilgi igin gonderilecedi yerlerin belirtildigi bolimdiir. bu bélim
yazinin gonderildigi yerleri belirtmek lzere protokol sirasi esas alinarak diizenlenecektir. Ekten itibaren
iki aralik birakildiktan sonra satirbasi hizasinda biiyiik harflerle "DAGITIM" yazilip yanina (:) isareti
konularak alti gizilecektir. Ek yoksa dagitim EK' in yerine yazilacaktir.

Yaz ile fiilen ilgili olup, isi yerine getirme durumunda olanlar, "geregi" kismina, génderilen yazi ve
onunla ilgili olarak meydana gelecek gcalismalar hakkinda yalniz bilgi edinmeleri istenen kurulus ya da
birimler "Bilgi" kismina protokol sirasiyla yazilacaktir. Geregi kismi dagitim baghginin altina, bilgi kismi
geregi kismi ile ayni hizaya yazilarak altlan cizilecektir. Bilgi kismi yoksa, geredi ve bilgi situnlari
aclimayacak kurum/kurulus adlari Dagitim baghginin altina yazilacaktir.(Ornek-10)

Bu husustaki uygulama "EK-3"' te gdsterilmistir.

Adres

Madde 17-ihtiyac halinde adres detay béliimii, sayfa bitimine iki aralik kalacak sekilde cizgi ¢izilip, bu
Gizginin altina yaziyi génderen kurumun ve/veya ilgili birimin acik adresi, posta kodu, telefon, fax ve
telex numaralarinin yazildigi bélimdir (EK-1).

Parafe

Madde 18-Parafe bélimii, ikinci kopyaya acilacak ve yaziy1 hazirlayandan baglayarak, asama sirasina
gore imzalayacak makama kadar olan ara kademeyi belirleyen bloktur. Yazlar bitin ilgi ara
kademelerce paraf edilecektir. Parafeler ikinci kopyaya metnin bitiminden sonra, 1 veya 2 ara verilip,
satirbasi hizasindan (Ornek-11)' de gériildiigii sekilde ve asagidaki esaslara gére yazilacaktir.
Paraflayacak kisinin Gnvani kisaltilarak yazilp (:) isareti konulduktan sonra biyik harfle ismin bas harfi
ve soyadi yazilir. El yazisi ile tarih belirtilerek paraflanir. Gizli yazilarda yaziyl yazan memurun da parafi
bulunacaktir. Unvan ve isimlerin alt alta yazilmalarina dikkat edilecektir.(Ornek-11)



Koordinasyon

Madde 19-Birimlerde hazirlanan yazilar, baska bir birimin goriis ve is birligini gerektiriyorsa, paraf
blogunun en alt kismindan itibaren bir ara verilip, satirbasindan itibaren, kiiclik harfle koordinasyon
yazilip alti cizilecek ve altina isbirlijine dahil olan personelin (nvan, ad ve soyadlar parafe
bélimiindeki sekle uygun olarak yazilacaktir.(Ornek-12)

Gizlilik derecesi

Madde 20-Gizlilik derecesi, yazinin gizlilik durumunu belirten bdélimdir. Yaz gizlilik derecesi
taslyorsa, kagidin (st ve alt ortasina gizlilik derecesini gdsteren damga vurulur. (EK-1)

Acelelik Derecesi

Madde 21-Acelelik derecesi 6ncelik verilmesi gereken yazilarin belirtildigi bélim olup, tarih blokunun
Ustline kirmizi damga veya biiylk harflerle yazilan bir uyaridir. Acele ve giinli yazilarda verilecek
cevap suresinin makul sire ile sinirli olmasina dikkat edilecektir.

Tekit Yazisi

Madde 22-Tekit yazisi acele ve ginli olan vyazilard, cevabin makul veya verilen siirede
gonderilmemesi halinde kurum/kurulusa hatirlatma ve/veya son defa siire vermek amaciyla yazilan

yazidir.(EK-8)

Devam isareti

Madde 23-Devam isareti, birden ¢ok sayfali yazilarda yazinin bitmedigini belirleyen sayfanin son
satirlarindan sonra sag alt kdseye konulan (./..) seklindeki isarettir.

Sayfa Numarasi

Madde 24-Birden cok sayfall yazilarda ilk sayfaya numara konulmayacak, digerlerine sayfanin st
ortasina (- -) isaretleri arasina rakamla sayfa numarasi yazilacaktir.

Ashina Uygunluk Onayi

Madde 25-Bir yazidan 6rnek cikartiimasi gerekiyorsa fotokopi/kopyanin alt ortasina "Aslinin aynidir"
yazilarak imza bdélimiinde oldudu gibi onaylayacak kisinin imzasi agilacak, imzalanan bu yaz ayrica
muhdrlenecektir.

UCUNCU BOLUM

Resmi Yazilarin Gonderilis ve Alinislarinda Yapilacak islemler

Kayit Kasesi

Madde 26-Bakanliklar, bagl ve ilgili kuruluslari ile tagra teskilatinda EK-4' de yer alan kayit kasesi
kullanilacaktir. Bu kaseler evrakin arka yiizline basildiktan sonra, evrakin tarih ve sayisi yazilacak, linite
icinde hangi bolim ilgilendiriyorsa o bolimiin karsisina geredi yapllmak veya bilgi vermek maksadiyla
(X) isareti konularak, varsa eklerinin miktari en alt stitunda rakamla belirtilecektir.

Evrak Akis Formu

Madde 27-Evrakin kurum iginde hizlh bir sekilde akigini saglamak igin yazilara evrak akis formu
eklenecektir.EK-5

Gizlilik Derecelerinin Belirlenmesi

Madde 28-Gizlilik dereceleri gorev alani ve hizmet 6zellijine gore kurum veya kurulusca belirlenecek
ve ancak gerekmesi halinde kullanilacaktir. Gereginden fazla verilecek gizlilik dereceleri islemin
gecikmesine sebep olacadi gibi, gizlilik derecelerinin gilivenliginin kaybolmasina da neden olacadindan,
yaziya iginde bulunan bilgilerin icap ettirdigi en kiiglk gizlilik derecesi verilecektir. Kural olarak gizlilik
derecesi tasiyan yazilara ayni gizlilik derecesi ile cevap verilecektir. Gizlilik derecesi (gizli, cok gizli,
dzel, kisiye dzel) yazinin ¢iktigi Unite/Birim' in yetkili amirince belirlenecektir.



Gizlilik Derecesi Olmayan Yazilarin Gonderilmesi

Madde 29-Zarflarin sol Ust kbésesine gonderen makamin kasesi basilarak yazinin sayisi yazilacak,
zarfin ortasina gidecedi makam ve adresi agiklikla yazilip, posta koduna yer verilecektir. Ayrica acelelik
derecesi zarfin sag st kdsesine kirmizi mirekkep ile damgalanacaktir.

Cok Gizlilik Dereceli Yazilarin Gonderilmesi

Madde 30-Cok gizlilik derecesi olan yazilar cift zarf ile gonderilecektir. ilk zarfa yazi konulup, zarf
yapistirilacak, zarfin kapanma yerlerine hazirlayanin paraflari atilacak ve saydam bant ile paraflar
ortilecek sekilde zarf kapatilacaktir. Zarfin 6n yiiziine sol Ust kdseye génderen makamin kasesi ve
evrakin numarasl yazilacak, ortaya gidecedi makam yazildiktan sonra zarfin 6n ve arka yliziine Ust ve
alt ortalarina gelecek sekilde kirmizi damga ile gizlilik derecesi basilacaktir. ayrica acelelik derecesi
varsa, sag Ust koseye kirmizi damga ile basilacaktir. Bu zarf ve EK-6' da yeralan, arasinda karbon
kadidi bulunan 2 suret evrak senedi ikinci bir zarfin igine konularak gizlilik derecesi olmayan yazilar gibi
kapatilip, lizerine gidecedi yer ve evrak sayisi yazilacaktir. ikinci zarfin (izerinde gizlilik derecesi
bulunmayacak, yalniz varsa acelelik derecesi kirmizi damga ile basilacaktir.

Cok Gizlilik Dereceli Yazilarin Alinmasi

Madde 31-Gizli yazilari alan merci, Genel evrakgca ilk zarf acilip, gizlilik dereceli zarf gériiliince, bu zarf
yetkili kisiye acilmadan iletilecektir. Zarfin iginde yeralan senet imzalanarak, bir niishasi gonderen
makama bir zarfla iade edilecektir.

Ek 2. DEVLET ARSIV HiZMETLERI HAKKINDA YONETMELIK
Yoénetmelik Numarasi : YS 3014

BIRINCI KISIM AMAG, KAPSAM VE TARIFLER

Amag

Madde 1 - Bu Yonetmeligin amaci, kamu kurum ve kuruluslan ile sahislar elinde bulunan arsiv
malzemesi ve ileride arsiv malzemesi haline gelecek arsivlik malzemenin tespit edilmesini, herhangi bir
sebepten dolayl bunlarin kayba ugramamasini, gerekli sartlar altinda korunmalarinin temini ve milli
menfaatlere uygun olarak Devletin, gercek ve tiizelkisilerin ve ilmin hizmetinde degerlendiriimelerini,
muhafazasina lizum gorilmeyen malzemenin ayklama ve imhasina dair usul ve esaslari
dizenlemektir.

Kapsam

Madde 2 — Bu Yoénetmelik, 15/3/1988 tarih ve 316 sayili Muhafazasina Lizum Kalmayan Evrak ve
Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 1 inci maddesinde sayilan kurum
ve kuruluslar kapsar.

Tarifler

Madde 3 - Bu Yonetmelikte gegen;

a) Arsiv malzemesi : Tirk Devlet ve Millet hayatini ilgilendiren ve en son islem tarihi Gzerinden otuz
yil gecmis veya lizerinden on bes yil gectikten sonra kesin sonuca baglanmis olup, birinci maddede
belirtilen kuruluslarin islemleri sonucunda tesekkiil eden ve onlar tarafindan muhafazasi gereken, Tirk
Milletinin gelecegine tarihi, siyasi sosyal, kiltiirel, hukuki ve teknik,deder olarak intikal etmesi gereken
belgeler ve Devlet haklarn ile milletlerarasi haklari belgelemeye, korumaya, bunlarla ilgili islem ve
miinasebetler bakimindan tarihi, hukuki, idari, askeri, iktisadi, dini, ilmi, edebi, estetik, kdltirel,
biyografik, jeneolojik ve teknik herhangi bir konuyu aydinlatmaya, diizenlemeye, tespite yarayan,
ayrica ait oldugu devrin ahlak, orf ve adetlerini veya cesitli sosyal 6zelliklerini belirten her tirld yazili
evrak, defter, resim, plan, harita, proje, mihiir. damga, fotograf, film, ses ve goriintli bandi, baski ve
benzeri belgeleri ve malzemeyi,

b) Arsivlik malzeme : Yukardaki bentte sayllan her tiirlii belge ve malzemeden zaman bakimindan
henliz arsiv malzemesi vasfini kazanmayanlarla, son islem tarihi (zerinden yiiz bir yil gegmemis
memuriyet sicil dosyalari Devletin gercek ve tlzelkisilerle veya yabanci devlet ve milletlerarasi



kuruluslarla akdettigi ikili ve cok tarafli milletlerarasi antlasmalar, tapu tahrir defterleri, tapu ve niifus
kayitlar, ayni ozellikteki vakfiyelerden ait olduklan kamu kurum ve kuruluslan ile il, ile, kdy ve
belediyelere ait sinir kaditlari gibi belgeleri,

c) Birim arsivi : Kurum ve kuruluslarin gérev ve faaliyetleri sonucu kendiliginden tesekkiil eden ve bu
kuruluslarin gesitli birimlerinde, aktialitesini kaybetmemis olarak aktif bir bigimde ve ginlik is akimi
icinde kullanilan arsivlik malzemenin belirli bir siire saklandigi arsiv birimlerini (Miikelleflerin tasra,
bolge ve yurt digi  kuruluglarinda  bulunan  arsivler de, birim arsivi  sayilir.),

d) Kurum arsivi : Kurum ve kuruluslarin, merkez teskilatlari icinde yer alan ve arsiv malzemesi ile
arsivlik malzemenin, birim arsivlerine nazaran daha uzun siireli saklandigi merkezi arsivleri,

e) Miikellefler : 15/3/1988 tarih ve 316 sayili Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin

Yok Edilmesi Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname nin 1 inci maddesinde sayili kurum ve kuruluslar,

f) Ozel arsivler : Bu maddenin (a) bendinde belirtilen muhtevada olup da, kamu kurum ve
kuruluslari disinda kalan gergek kisiler ile tiizelkisiler elinde bulunan benzeri belgeleri meydana
getirdidi arsivleri,

g) Genel Miidiirliik : Devlet Arsivleri Genel Midirligind, ifade eder.

IKINCI KISIM ARSIV MALZEMESI ILE ARSIVLIK MALZEMENIN KORUNMASI, DIRIiM VE
KURUM ARSIVLERINDE SAKLANMASI, GIZLILIGI VE YARARLANMA

Koruma Yiikiimliiligi

Madde 4 - Mikellefler, ellerinde bulundurduklan ve Genel Mudirliie teslim etmedikleri arsiv
malzemesi ile arsivlik malzemeyi her tirli zararh tesir ve unsurlardan koruma mevcut asli diizenleri
icerisinde tasnif edip saklamakla yikimlidurler.

Mikellefler, arsiv malzemesi ile arsivik malzemenin korunmasi ile ilgili olarak;

a) Yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toza ve her tiirlii hayvan ve haseratin tahriplerine karsi gerekli
tedbirlerin alinmasindan,

b) Yangina karsi, yangin séndiirme cihazlarinin yangin talimati cercevesinde dair calisir durumda
bulundurulmasindan,

¢) Arsivin her bdliminde uygun yerlerde higrometre bulundurmak suretiyle, rutubetin % 50-60
arasinda tutulmasindan,

d) Fazla rutubeti 6nlemek igin, rutubet emici cihaz veya kimya maddelerin kullanmasindan,

e) Yilda en az bir defa mikroorganizmalara karsi koruyucu tedbir olarak arsiv depolarinin dezenfekte
edilmesinden,

f) Isik ve havalandirma tertibatinin elverigli bir sekilde dizenlenmesinden,
g) Isinin mimkiin oldudu kadar sabit (kagit malzeme igin 12-15 derece arasinda) tutulmasindan,
sorumludurlar.

Birim Ve Kurum Arsivleri

Madde 5 - Miikellefler, belirli bir siire saklayacaklari arsivlik malzeme igin "Birim Arsivleri", daha uzun
bir stire saklayacaklari arsiv malzemesi veya arsivlik malzeme igin "Kurum Arsivleri"ni kurarlar.

Miikellefler elinde bulunan arsivlik malzeme, birim arsivlerinde 1-5 yil sire ile; arsiv malzemesi ise,
kurum arsivlerinde 10-14 yil sire ile saklanir.



Arsiv Malzemesinin Gizliligi

Madde 6 - Miikellefler elinde bulunan ve cari oldugu dénemde gizli kabul edilmis v halen bu
oOzelliklerini koruyan arsiv malzemesi, Genel Mudirliige gectikten sonra da gizli kalir. Bu gesit arsiv
malzemesinin gizliklerinin kaldinimasi, miikelleflerin goriisi alindiktan sonra Genel Midirligin teklifi
lzerine Bagbakanlikca kararlastirilir.

Ozel Arsivlerin Satin Alinmasi
Madde 7 - Kamu kurum ve kuruluslani diginda kalan gergek ve tlizelkisiler elinde bulunan arsiv
malzemesi gerektiginde, Genel Midirligiin tespit edecedi deder lizerinden satin alinabilir.

Ozel Arsivlerin Yurt Disina Izinsiz Cikarilamayacagi

Madde 8 - Ozel arsivler veya arsiv malzemesi hiiviyetindeki belgeler, her ne sebep ve suretle olursa
olsun, toplu veya ayri pargalar halinde yurt disina izinsiz gikarilamaz. Bu cesit arsiv malzemesinin yurt
disina gikarilabilmesi igin gerekli izin, gergek ve tlzel kisilerin talep lzerine Bagbakanlikca verilir.

Arsivlerden Yararlanma
Madde 9 - Genel Midirligin yetki ve sorumluluguna gegmis veya heniiz gegmemis olan arsiv
malzemesinin ash hig bir sebep ve suretle, arsivlerden veya bulunduklar yerlerden disariya verilemez.

Ancak, Devlete, gercek ve tiizelkisilere ait bir hizmetin goriilmesi, bir hakkin korunmasi ve ispati
gerektiginde, usuliine gore 6rnekler verilebilir. Yahut mahkemelerce tayin edilecek bilirkisiler veya ilgili
dairelerince gorevlendirilecek yetkililerce yerinde incelenebilir.

Yararlanma Usul Ve Esaslar
Madde 10 - Genel Midirlikten ve miikellefler elindeki arastirmaya acik arsiv malzemesinden yerli ve

yabanci hakiki ve hiikmi sahislarin yararlanmasi, ytkimlilikleri, arsiv malzemesi érneklerinin verilmesi
usul ve esaslari, Bakanlar Kurulunca tespit edilir.

UCUNCU KISIM BiRIM ARSivVi iSLEMLERI

Birim Arsivine Verilecek Malzemenin Ayirimi Ve Hazirlanmasi

Madde 11 - Her yilin Ocak ay igerisinde, onceki yila ait arsivlik malzeme, birimlerince gézden
gegirilir. Islemi tamamlananlar, islemi devam edenler ve islemi tamamlanmis olmasina karsilik elde
bulundurulmasi gerekli olanlar seklinde bir ayirma tabi tutulur.

Ayirim islemlerini miteakip, arsive devredilecek malzeme, ilgili birimlerde isin ve malzemenin
Ozelliklerine gore;

a) Birimi,
b) Islem yili (tesekkiil ettigi yil),
¢) Konu ve islem itibariyle aidiyeti,

d) Aidiyet icerisindeki tarih (Aidiyet icerisindeki kronolojik siralama, kiiclk tarihten biiyiik tarihe dogru
yapilir. Ekler icin de, ayni usul uygulanir.) ve sira numarasi, esas alinmak suretiyle hazirlanir.

Ancak, istisnai bir kaide olarak, sicil dosyalar, sicil numarasi (Kurum ve kuruluslarda, kurum sicil
numarasina ilaveten, emekli sicil numarasi da belirtiimelidir.) veya isim esas alinmak suretiyle hazirlanir
ve arsivde de, buna gore bir yerlestirme yapilir.

Ayrica, kurum ve kuruluslarin, verilen hizmet itibariyle, 6zellik arzeden arsiv malzemesi veya arsivlik



malzeme, bu kurulus ve birimlerin kendi arasinda mutabakat saglanmasi ve dosya plani da dikkate
alinarak, hizmetin sekline ve malzemenin tiirline goére gelistirilecek gegerli bir sistem igerisinde -
alfabetik, niimerik, kronolojik, tematik, cografi ve benzeri hazirlanir ve arsiv yerlestirmesi yapilir.

Icerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi taglyan kamu evrakinin bulundugu dosya gémleginin,
sag Ust kdsesine kirmizi 1stampa mirekkebi ile "Gizli" damgasi vurulur. Gizlilik derecesi malzeme;
arsivde tasnif ve yerlestirme sirasinda normal malzeme gibi isleme tabi tutulur.

Gizlilik dereceli kamu evraki, ait oldudu dairesinde gizliligi kaldirimadikla, bu hiiviyetini muhafaza eder.

Gizliligi kaldirilan malzemeye, "Gizliligi Kaldinldi" damgasi vurularak, gizlilik damgasi iptal edilir.
Uygunluk Kontrolu

Madde 12 - Ayirm sonucu, islemi tamamlanmis ve birim arsivine devredilecek malzeme, uygunluk
kontrollinden gegirilir. Bu kontrolde;

a) Arsive devredilecek malzemenin islem yili itibariyle, aidiyetine gére kaydina mahsus "Kayit Defteri"
veya "Foyleri" gozden gecirilerek, sira numaralarinda atlama, tekerriir veya eksiklik olup olmadidina,

b) Bir aidiyet igerisinde, ayni mahiyette birden fazla malzeme birimi varsa, kayit defteri veya foylerdeki
kayitlarin diizeltilmek suretiyle birlestirilip birlestiriimedigine,
c) Dosya icerisinde bulunan evrakin, gerektigi bicimde dosyalanip dosyalanmadidina,

d) Klasorler veya dosyalar lzerine, devirden 6nce klasor ve dosyalara verilmis numaralarin , birim
adinin, ait oldudu islem yilinin yazilip yazilmadigina,

e) Ciltli olarak saklanmasi diisiiniilmiis olanlarin, ciltlenip ciltlenmedigine,
f) Zarflanmasi gerekenlerin, zarflanip zarflanmadidina,

g) Defterlerle, ciltlenmis veya zarflanmis olanlarin {izerine, devirden 6nce verilmis numaralarin, birim
adinin, ait oldudu islem yilinin yazilip yazilmadigina,

h) Islem yili esasina gore diizenlenen kayit defterlerinin veya bu maksatla kullanilan féy ciltlerinin
kapaklar etiketlenip etiketlenmedigine,

1) Sayfalarin ve eklerinin yirtik, kopuk veya eksik olup olmadidina, bakilir, eksikler varsa tamamlanir.

Uygunluk kontrold, ilgili birim personeli ile birim arsivi yetkili personelince mistereken yapilir.

Malzemenin Birim Arsivine Devri
Madde 13 - Ilgili birimlerce, her tiirlii islemi tamamlanmis ve uygunluk kontrolii yapilarak eksiklikleri
giderilmis arsivlik malzeme, miteakip takvim yilinin ilk Gg ayi igerisinde arsive devredilir. Malzemenin
belirtilen siire igerisinde devrinde, belirli bir sira uygulanir. Bu siranin tesbitinde, birim arsivince ilgili
Uniteler arasinda mutabakat saglanir.

Malzemenin bu sekilde tespit, ayinm ve birim arsivine devrine karar verme vyetkisi, birimlerin
miinhasiran amirlerine aittir.

Teslim iglemleri ise, birim arsiv personeli tarafindan yerine getirilir. Arsivlik malzeme, birim arsivine,
uygunluk kontrol(i yapilmis olan kayit defterleri veya foyleri ile yapilir.

Birim Arsivine Devredilmesi Gerekmeyen Malzeme



Madde 14 - Resmi Gazete, kitap, brosir ve benzerleri, ilgili birimlerinde muhafaza edilir.

Malzemenin Birim Arsivinde Tasnif Ve Yerlestirilmesi
Madde 15 - Arsiv ve arsivlik malzeme birim arsivlerinde islem gordigi tarihlerdeki asli diizenleri
bozulmadan saklanir. Bekleme siiresini miiteakip kurum arsivine ayni diizende teslim edilir.

Tasra, bolge ve yurt disi arsivlerinde yapilacak ayiklama ve imha islemlerinden sonra, arsivdeki
malzemenin tasnif ve yerlestirilmesi 24 (incli madde hiikiimlerine gore yapilir.

Malzemenin Birim Arsivinde Saklanma Siiresi
Madde 16 - Mikellefler elinde bulunan arsivlik malzemenin, birim arsivlerinde bekletiime ve saklanma
sireleri 1-5 yildir.

Birim Arsivinden Yararlanma
Madde 17 - Birimlerce, gerektiginde, goriilmek veya incelenmek lizere, ancak disariya gikarilmamak
kaydiyla, birim arsivinden dosya alinabilir.

Birim arsivinden alinan dosya inceleme sonunda geri verilir. Birim arsivinde ayiklama ve
imha

Madde 18 - Birim arsivlerinde ayiklama ve imha islemi yapilmaz. Ayiklama ve imha islemleri kurum
arsivinde yapilir. Ancak, mikelleflerin tasra, bélge ve yurt disi kuruluslarinda ayiklama ve imha
islemleri, bu Yénetmeligin 22 inci maddesi hiikiimleri gergevesinde yapilir.

Kurum Arsivine Devredilecek Malzemenin Ayrilmasi
Madde 19 - Birim arsivinde saklanma siresini tamamlayan arsivlik malzeme, Kurum Arsivine
Devredilecek" olanlar seklinde ayrilir.

Kurum Arsivine Devretme
Madde 20 - Birim arsivinde saklanma siresini tamamlayan arsivlik malzeme, kayit defterleri veya
fonler ile kurum arsivine devredilir.

Kurum Arsivi Islemleri

Uygunluk Kontrolii
Madde 21 -Kurum arsivine devredilecek arsivlik malzeme, uygunluk kontroliinden gegirilir. Eksiklikleri
varsa 12 inci maddede gosterilen bicimde tamamlanir.

Kurum Arsivinde Ayiklama Ve Imha
Madde 22 -Kurum arsivinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri, bu Y&netmeligin dort ve beginci
kismindaki hikimlere gére yapilr.

24 iincli maddede aciklandigi Gizere, kurum arsivinde yapilacak kesin tasnif, dosya ve kutu gruplarinin
hazirlanmasi, kurum arsivlerindeki muhafazasina lizum goriilmeyen ve ayiklama islemine tabi
tutulacak evrak ve malzemenin ayrilmasindan sonra yapilir.

Damgalama

Madde 23 — Ayiklama ve imha islemini miteakip, kurum arsivine devredilen malzeme, siyah i1stampa
mirekkebi ve lastik damga kullanilmak kaydiyla "Kurum Arsivi" damgasi ile damgalanir. Damga,
evraklarin, 6n yiiz sol Ust kdsesine, defterlerin ise, i¢c kapaginin 6n yiz sol ist kdsesine ve defterlerdeki
belgelerin ayni sekilde sol Ust kdsesine basilir. Bunlar disinda kalan diger tiir arsiv malzemesine ise,
yapistirici etiket (izerine basiimis damga tatbik edilir.

Malzemenin Kurum Arsivinde Tasnifi Ve Yerlestirilmesi

Madde 24 - Arsivlik malzeme (ve arsiv malzemesi), islem gordiigi tarinte meydana gelen tesekkdl ve
miinasebet bigimlerine uymak suretiyle diizenleme esasina dayanan organik metodla (Provenance
Sistemi) tasnif edilir. Bu tasnif sisteminin esasi, arsivlere devredilen fonlari, bitiinliiklerini bozmadan
asli diizeni ile birakmaktir.



Arsivlik malzemenin islem gordigi tarihlerdeki ait oldugu kurum, daire ve alt birimleri, hiyerarsik
bitinlik igerisinde tespit edilir. Birimlerin kendilerine ait olan evraki bir araya getirilir.

Tasnif islemleri, su sirayi takip eder :

a) Once, her daire ve alt birimlere ait evrak, tek tek elden gegirilerek ayirma islemi yapilir. Birimlerin
evraki, islem goérdiikleri tarihlerdeki tesekkil ve miinasebet bigimlerine uygun sekilde bir araya getirilir.
Ayirma iglemi, kurumun genel idari yapi semasi tespit edildikten sonra yapilir. Kesin tasnif,
muhafazasina llizum goriilmeyen malzemenin ayiklama ve imhasindan sonra yapilir.

b) Teskilat semasina gore, merkez teskilatinda kurum, birim ve alt birime kadar; tasra teskilatinda ise
kurum, birim ve ilgili teskilatin kodlarinin ayr ayr tespit edilmesi islemine gegilir. Tasra teskilatlarini,
merkezdeki alt birimden ayirdetmek igin, il kodu, s6z konusu teskilat kodunun Oniine yazilr.
Kodlama esaslan :

Kurum kodu : Bakanlik, kurum ve kuruluslar

Birim kodu : Genel Miidiirliik veya miistakil Daire Baskanligi

Alt birim kodu : Daire Baskanldi

Hizmet tiirii kodu : Dosya tasnif numarasi almamis belgelerden, hizmetlerde farkliik varsa, bu
hizmetler kodlanacaktir. Eger, dosya yonetmelikleri tatbik edilerek hizmetler siniflanmigsa, yeniden kod
verme yoluna gidilmeyip, bu dosya numaralari aynen kullanilacaktir.

Kodlarin tespit edilmesinde ve uygulanmasinda asagidaki esaslara uyulur:

i) Mimkin oldugu kadar fazla rakam (harf veya rakamlarin kullaniimasindan kaginilir.

i) Yeni kurulan daire ve alt birimler icin kod ihdas edilirken, bunlarin eski kodlarla ¢akismamasina
dikkat edilir.

iii) Evrak ve vesaikin eklerine de, aidiyeti ve biitiinligii bozmamak icin mevcut kodlama, kendi
biitlinligu icerisinde ayri ayr verilir.

¢) Ayirnimi yapilan evrak ve vesaikden, konu ve islem itibariyle aidiyeti ayni olanlar, ekleriyle birlikte bir
araya getirilir.

Evraka ekli olan harita, plan, proje ve benzerleri, asil evrak ve vesaikden ayrilmaz. Bu tiir ekler, asil
evrak ve vesaik ile birlikte ele alinir.

Birden fazla yaprak ve sayfadan ibaret olan evrakin, dadiimasina mani olmak, yerlerin kaybolmasini
Onlemek ve aidiyetlerini saglamak, dolayisiyla kullaniimalarini kolaylastirmak icin yaprak ve sayfalar
numaralandinlir. Her dosyada, evraklar 1'den baslamak (izere sira numarasi alir. Evrakin ekleri, kendi
icerisinde sayildiktan sonra, asil evrakin 6n yizinin sol alt kdsesine, adet olarak kursun kalemle
yazilr.

d) Daha sonra, birimleri tespit edilmis olan evrak ve vesaik, kendi icerisinde "glin, ay ve yil" sirasina
gore, kronolojik siraya konur. Bu islem yapilirken, asadidaki hususlar gézéniine alinir :

i) Kronolojik siralama islemi, kiiclik tarihten biyik tarihe dogru yapilir. Birden fazla eki bulunan evrak
ve vesaikin, kronolojik siralamasinda da ayni usil uygulanir.

i) Uzerinde yalnizca "ay"i olup, giinii belli olmayan evraklar, siralamada, evrakin sayisi gibi ipucu
olacak bir unsura sahip degilse, bunlar bulunduklari ayin en sonuna, toplu olarak konulur.



i) Eski harfli belgelerdeki Hicri ve Rumi tarihler, Miladi tarihe gevrilerek alinir.

iv) Bazi eski harfli evrak ve vesaikde, tarihler, "ay" olarak (g parcaya béliinerek,

"Evail", "Evasit" ve "Evahir" tabirleri ile kullanildiindan; "Evail" yazil olanlar, ait olduklar ayin 10 uncu
glniinden sonraya, "Evasit" yazili olanlar, ait olduklar ayin 20 inci giiniinden sonraya; "Evahir" yazili
olanlar ise, ait olduklari ayin 30 uncu glinden sonraya konulur.

Uzerinde giin ve ay olmayip, sadece yil yazil olanlar, ait olduklari yilin en sonuna konulur.

v) Uzerinde yazili bir tarih olmadi§i halde, tahmini tarihlemesi yapilan evraklar da, ait olduklari yilin, ay
ve guni belli olmayan evraklari arasina konulur. Tahmini tarihleme kaydi, kbseli parantez icerisinde
gosterilir.

e) Ayirma neticesinde, evrak ve vesaikin ait oldugu, kurumun daire baskanligina kadar, daha énceden
belirlenmis kodlarini ilave eden, lastikden yapilmis "Arsiv Yer Damgasi”, (Ek : I), evrakin arka yilzinin
sol Uist kdsesine siyah istampa miirekkebi kullaniimak suretiyle basilir. Arsiv yer damgasinda, "Alt Birim
Kodu"'na kadar olan kisimlar degdismeyecedinden, bunlarin belirlenmis kodlari, lastik damganin
yapilmasi sirasinda damgada yer alir. Ayni damganin "Kutu veya Klasdér Numaras!”, "Dosya Numarasi"
ve "Evrak Sira Numarasi" béllimleri ise kursun kalemle doldurulur.

"Kutu Numarasi" boélimiinde, evrak ve vesaikin dosyalar icerisinde konacadi kutuuya verilecek
muteselsil numara yazilir. "Dosya Numarasi" bolimine, bir kutuda yer alacak dosyalara verilecek
miiteselsil numara yazilir.

"Evrak Sira Numarasi" bélimiine ise, her bir dosyaya yerlestirilecek evraklara verilecek sira numarasi
yazilir. Her bir dosya igerisinde yer alacak evraklar 1'den baslamak Ulizere sira numarasi alir. "Arsiv Yer
Damgas!”, aidiyet ve bitinligli saglamasi bakimdan, evrakin eklerine de basilr.

Kodlamada, "Kutu Numarasi", "Dosya Numarasi" ve "Evrak Sira Numarasi" bolimleri, kursun kalemle
doldurulur. Boyali, sabit, tikenmez veya miirekkepli kalemle evrak (izerine yazi yazilmaz.

Her bir dosya gomledi icerisine, o dosyada yer alacak evrakin dokimiini verecek, bir "Dosya
Muhteviyati Dékim Formu" (Ek : 2) konacaktir.

Istenen belgelere siiratli bir sekilde ulasmayr saglamak icin, belgelerin dosyalar icerisinde
yerlestirilecedi kutularin (veya klasorlerin), sirtlarinda bulunan etiketler izerine yukarida belirtilen
kodlamanin, "Evrak Sira Numaras!" hanesine kadar olan bilgiler kaydedilir. Bu etiketlerde ,(Ek : 3),
"Dosya Numaras!" hanesine, bir kutuda yer alacak dosyalarin ilk ve son numaralari ile, ayrica "Islem
Yih" yazilir. Ayni sekilde, dosya gdmleklerinin 6n yiizlerine de, kodlamanin "Dosya Sira Numarasi"
dahil; "Islem Yili" kaydedilir.

Ayrica, hizmetlerin hususiyeti ve aidiyeti itibariyle kendi arasinda miiteselsil numara almis olan evrak
ve vesaik icin, kutu etiketleri ile dosya gémleklerinin 6n yiizlerinde, "Islem Yili" hanesinin altina, dosya
ve dolayisiyla kutu igerisinde yer almis olan bu tiir evrak ve vesaikin almis oldugu miiteselsil
numaranin baslangig ve bitis numaralari, aramada bir kolaylik unsuru olmasi bakimindan kaydedilir.
Bunun icin, "Islem YI" hanesinin altinda bu numaralarin yer alacakli bir bog kisim birakilir.

h) Kutu ve dosyalara verilecek sira numaralan, dosyalama sistemleri devam ettigi siirere miiteselsil
olarak devam ettirilir.

1) Bu tasnif sisteminde, ayirma ve tarihleme islemi tamamlanan evrakin, envanteri hazirlanir. Bunun
icin her evrakin veya ekleriyle birlikte evrak bitiinliginin, mahiyeti hakkinda 6zeti cikarilip figlenir. '

i) Bitiin bu islemler, daha sonra kataloglara gegirilir.

j) Tasnifi tamamlanmis olan evrak, standart dosya gomlekleri icerisinde kutulara (Ek: 4) (veya



klasérlere) konmus olarak, gerekli sartlari haiz arsiv depolarinda ve madeni raflarda, tasnif planina
uygun olarak, bir yerlestirme plani dahilinde yerlestirilir.

Bu yerlestirmede, raflarda, cift tarafli ranzalar da dahil soldan sada, gbzlerde ise yukaridan asagiya
dodru teselsiil eden bir sira dahilinde hareket edilir.

Yerlestire islemi, arsiv deposuna girildiginde, sol taraftaki ilk rafin sol list kdsesinden baslamak Uzere
yapllir. Bu islem, her raf grubu igin tekrarlanir.

Arsiv  deposunun vyerlesim semasi c¢lkarilir ve depo girisinin uygun bir yerine asllir.

Bu tasnif sistemi, yalnizca klasik tip arsiv belgesi denilen evrak igin s6z konusudur. Degisik tiir ve
cesitdeki malzemenin (film, fotograf, plak, ses ve goriinti bandi, v.b.) tasnifi, degisik sistem ve
islemlere goére yaplilir.

Malzemenin Kurum Arsivinde Saklanma Siiresi

Madde 25 - Mikellefler elinde bulunan arsiv malzemesinin, kurum arsivlerinde bekletiime ve
saklanma siireleri, birim arsivlerindeki saklanma siirelerine gére 10-14 yil arasindadir.

Malzemenin Envanterlerinin Cikarilmasi, Kataloglarinin Hazirlanmasi
Madde 26 - Kurum arsivindeki arsivlik malzemenin veya arsiv malzemesinin kullaniimasini
kolaylastirmak ve (izerinde tasarrufta bulunabilmek igin envanterleri gikarilir, kataloglan hazirlanir.

Kurum Arsivinden Yararlanma
Madde 27 - Kurum arsivinden yararlanmada, bu Yénetmeligin 10 ve 17 inci madde hiikiimleri saklidir.

Genel Miidiirliige Devredilecek Malzemenin Ayrilmasi Ve Teslimi

Madde 28 - Kurum arsivinde saklanma siiresini tamamlayan ve arsiv malzemesi vasfini kazanan
arsivlik malzeme "Genel Midirlige Devredilecek" olanlar seklinde ayrilir ve hazirlanacak devir listeleri
(veya "Arsiv Malzemesi Devir-Teslim ve Envanter Formu",

Ek: 5, varsa kayit defterleri ile) devredilir. Bu ylUkimlGligin yerine getirilip getirilmedidi Genel
Mudiirliikge denetlenir.

Arsiv malzemesinden hangilerinin Genel Midirlikce teslim alinip, hangilerinin gegici veya sirekli
olarak mikellefler elinde kalacadi, mikelleflerin goriisi alindiktan sonra Genel Midirliikce
kararlastirilir. Miikelleflerin kendi arsivlerinde kalan arsiv malzemesi, bu Yénetmeligin 4 {incii maddesi
hiikimlerine tabidir.

Arsiv Malzemesi Devir-Teslim Ve Envanter Formunun Diizenlenmesi
Madde 29 - Ayni tiir arsiv malzemesi, ayni form'a kaydedilir, Degisik tiirde arsiv malzemesi bulunmasi
halinde, herbiri icin ayn form diizenlenir.

Form Uizerindeki, teslim edilen arsiv malzemesinin; a) "Birimi" boliiminde, arsiv malzemesini devreden
birimin adi,

b) Turd" bolimiine, dosya, defter, form, plan, program, model, fotograf, resim, film, plak, gorinti
bandi, ses bandi, damga vb. oldugu,

c) "Islem yili" béliimiine, arsiv malzemesinin tesekkiil ettigi yil,

d) "Tegkilat kodu" bdlimiine, her dikdértgen igine sirasiyla kurum, birim, alt birim ve hizmet kodlari
yanindaki "kutu" ve "dosya" bélimine de, kutu ve dosya numarasi,

e) "Envanter sira numaras!" bélimine, ekleri diginda. evraka teslim dénemi ile ilgili olarak, envanter
dokiimiinde verilen miiteselsil sira numarasi,



f) "Islem Tarihi" bolimiine, evrakin giin/ay/yil olarak aldig: tarih,

g) "Say!" bélimiine, evraka verilen sayi,

h) "Gizlilik Derecesi" bollimiine, evrakin gizli olup olmadidi (gizli evrak "G" kisaltmasi ile gosterilir.),
1) "Konusu" béliimiine, o evrakin konusunu ifade edecek kisa agiklama,

i) "Adedi" bolimiine, dosyalar icin toplam yaz sayisi, defterler igin toplam sayfa sayisi, dider tiir
belgeler icin de toplam aded,

j) "Agiklama" béliimiine, yipranma, eksiklik ve benzeri gibi, devredilecek arsiv malzemesi ile ilgili olarak
yapilmasi gerekli agiklamalar,

k) "Evrak srra numaras’" bélimine, evrakin dosya icindeki sira numarasi; yazilr.

DORDUNCU KISIM MUHAFAZASINA LUZUM KALMAYAN VE iMHA EDILECEK MALZEME;
AYIKLAMA VE iMHA KOMiSYONLARI

Imha Edilecek Malzemenin Tespit Olciisii

Madde 30 - Cari islemlerde fiilen roli bulunan, saklanmalari belli siirelerde kanun ve diger mevzuatla
tayin olunanlar (6zel mevzuat hikimlerine goére llzumlu gorilenler), 31 inci maddede sayilan
malzeme icerisinde yer almis dahi olsalar, mevzuatin tayin ettiji zaman sinir veya malzemede
belirtilen sire icerisinde ayiklama ve imha islemine tabi tutulamazlar.

Imha Edilecek Malzeme
Madde 31 - Imha edilecek malzeme, asadida gosterilmistir.

1) Sekli ne olursa olsun, her gesit tekid yazilari,

2) Elle, daktilo ile veya bir baska teknikle yazilmis her gesit miisveddeler,

3) Resmi veya 0zel her cesit zarflar (Tarihi degeri olan/ar haric),

4) Adli ve idari yargl organlan ile PTT ve dider resmi kurutuslardan gelen ve genellikle bir ihbar
mahiyetinde bulunan alindi, tebli ve benzeri her cesit kaditlar, PTT'ye zimmet karsiliginda verilen
evrakin (koli, tet, adi ve taahhiitlii zarf ve benzeri) kayit edildigi zimmet defterleri ve havale fisleri,
5) Bilgi toplamak amaciyla yapilan ve kesin sonucu alinan yazismalardan geriye kalanlar (anket soru
kagitlar, istatistik formlar, cesitli cetvel ve listeler, bunlara ait yazismalar ve benzeri gibi hazirlik
dokiimanlarn),

6) Ayni konuda bir defa yazilan yazilarin her cesit kopyalari ve ¢ogaltilmis 6rnekleri,

7) Esasa taalliik etmeyip, sadece daha 6nce belirlenmis bir sonucun alinmasina yara yan her tiirlli ara
yazismalar,

8) Bir 6rnedi takip veya saklaniimak (zere, ilgili tnite, daire, kurum ve kuruluslara verilmis her cesit
rapor ve benzerlerinin fazla kopyalari,

9) Unite, daire, kurum ve kuruluslar arasinda yapilan yazismalardan, ilgili tnite, daire, kurum ve
kurulusta bulunan asillari disindakilerin tamami,

10) Bir {nite, daire, kurum ve kurulus tarafindan yazilan ve diger Unite, daire, kurum ve kuruluslara
sadece bilgi maksadi ile génderilen tamim, genelge ve benzerlerinin fazla kopyalari, ash ilgili tnite,
daire ve kuruluslarda bulunan raporlar ile ilgili mitalaalarin, dider Unite ve kuruluslarda bulunan kopya
ve benzerleri,



11) Dis kuruluslardan bilgi igin gelen rapor, bilten, sirkiiler, brosir, kitap ve benzeri basili evrak ve
malzeme ile her tirlG sdreli yayindan ve basili olmayan malzemeden, kiitiphane ve dokiimantasyon
Unitelerine mal edilenler disinda kalanlar, kullanilmasina ve muhafazasina lizum gérilmeyen kitap,
brostir, sirkiiler, form ve benzerleri ile mevzuat veya form dedisikligi sebebiyle kullanilmayan basili
evrak ve defterlerden elde tutulacak érnekler disindakilerin tamami,

12) Demirbas, mefrusat ve benzeri talepler ile ilgili olarak yapilan yazismalardan sonucu alinan ve
islemi tamamlanmis yazismalarin fazla kopyalari,

13) Islemi tamamlanmis biitge teklif yazilarinin fazla kopyalari,
14) Calisma raporlarinin fazla kopyalari,
15) Yanlls havale ve sevk sebebiyle, ilgili evrak igin vyapillan her tirli yazismalar,

16) Kanun, tiizik ve ydnetmelik icabi, belli bir siire sonra imhasi gereken sifre, gizli emir, yazi ve
benzerleri, ilgili mevzuat hiikiimlerine goére belli saklanma siirelerini doldurmus bulunan yazismalar,

17) izinsiz, imzasiz ve adresi bulunmayan dilekge, ihbar ve sikayetler,

18) Bilgi igin gdnderilmis yazilar, miteferrik isler meyaninda, kesin bir sonug dogurmayan her tiirli
yazismalar,

19) Personel devam defter ve cizelgeleri, izin onaylari, izin dénisi bilgi verme yazilar, hasta sevk
formlari,

20) Imtihan duyurulari, basvurular, imtihan tutanaklar, imtihan duyurular kaditlari, imtihan sonug
yazilari ve duyuru cetvelleri,

21) Goérev talepleri ve cevap yazilari, isleme konmamis (hifz edilmis) basvurular ve yazilar;
22) Daireler arasi miteferrik yazismalar, vatandaslarla olan muteferrik yazismalar,

23) Vatandaslardan gelen istek, teklif, tesekkir yazilari ve cevaplari,

24) Davetiyeler, bayram tebrikleri ve benzerleri,

25) Istifade edilmesi, onariimasi ve yeniden yerine konmasi miimkiin olmayan evrak ve benzerleri,

26) Her tirli cari islemlerde aktiialitesini kaybetmis olup, dedersiz olduklari takdir edilenler ile,

27) Yukarida, genel tarifler icerisinde sayilanlar disinda kalip da, birokratik gelismeler sonucunda,
zamanla kendiliinden tesekkiil eden evrak ve vesaik ile benzerlerinden delil olma vasfi tasimayan,
hukuki ve ilmi kiymeti bulunmayan, muhafazasina lizum goriilmeyenlerin,

imhasina miikellefler biinyesinde kurulacak "Ayiklama ve imha Komisyonlari"nca karar verilir.

Miikelleflerce Yapilacak Ayiklama Ve imha

Madde 32 -Miikellefler elinde bulunan, kullaniimasina ve muhafazasina lizum goriilmeyen her tirli
malzemenin ayiklama ve imhasi, kurum arsivlerinde kendilerince yapilir. Bu hizmet yerine getirilirken,
eski yillara ait malzemenin ayiklanmasina éncelik verilir.

Kurum arsivi ayiklama ve imha komisyonlari, cesitli sebeplerle, zamaninda kurum arsivine intikal
ettirilmemis olup, muhafazasina lizum kalmamis malzemeyi ilgili birim arsivinde ayiklama ve imha
islemine tabi tutup, arsivlik malzemeyi kurum arsivine intikal ettirirler.



Madde 33 - Ayiklama Ve imha Komisyonlarinin Teskili

Kurum arsivlerinde yapilacak ayiklama ve imha iglemleri icin, arsiv hiz met ve faaliyetlerinin
dizenlenmesi ve vyiritilmesinden sorumlu birim amirinin veya kurum arsiv sorumlusunun
bagkanhdinda, kurum arsivinden gorevlendirilecek iki memur ile, malzemeleri ayiklanacak ve imha
edilecek ilgili daire veya Unitenin amiri tarafindan goreviendirilecek kamu idaresi, evrak yonetimi ve
ayni zamanda bagli oldugu daire ve Unitenin verdigi hizmetlerde bilgi ve tecriibe sahibi iki temsilciden
teskil olunacak 5 kisilik bir "Kurum Arsivi Ayklama ve imha Komisyonu" kurulur. Mikellefler
blinyesinde, kiitiiphane ve dokiimantasyon hizmetleri yer almigsa, bu hizmetlerin sorumlusu veya
sorumlulari da, bu komisyona tabii tye olarak katilirlar.

Birim arsivlerinde yapilacak ayiklama ve imha iglemi igin, arsiv hizmetlerinin diizenlenmesi ve
ylritllmesinden sorumlu (inite amirinin bagkanliginda, varsa birim arsiv sorumlusu ve birim arsivinden
gorevlendirilecek bir memur, yoksa bu iglerde gérevlendirilmis sorumlu kisi ile malzemeleri ayiklanacak
ve imha edilecek ilgili daire veya Unitenin amiri tarafindan gérevlendirilecek kamu idaresi ve evrak
yonetimi konusunda bilgi ve tecriibe sahibi iki temsilciden teskil olunacak 5 veya 4 kisilik bir "Ayiklama
ve Imha Komisyonu" kurulur. Yeterli personelin olmamasi halinde, bu komisyon en az 3 kisiden teskil
olunur.

Ayaklama Ve imha Komisyonlarinin Yetki Ve Sorumluluklari

Madde 34 -Kullaniimasina ve muhafazasina lizum goérilmeyen her tirli malzemenin imhasi, ayiklama
ve imha komisyonlarinin nihai karar ile yapilir. Ancak, bu Yonetmeligin 38 inci madde hikimleri
sakldir.

Ayiklama Ve imha Komisyonlarinin Calisma Esaslari
Madde 35 - Ayklama ve imha komisyonlari, her yiin Mart ayl basinda calismaya baglar.

Komisyonlar kullanilmasina ve muhafazasina lizum goérilmeyen malzemelerle, ayiklanmasi o yila
devredilmis malzemeleri ayiklamaya tabi tutarlar.

Komisyon kararlari oy coklugu ile alinir. Komisyonlarin oy birligi ile karar veremedigi durumlarda, ila
amiri, malzemeleri ayiklanacak ve imha edilecek ilgili daire veya Uniteden, konusunda uzmanlasmis iki
kisiyi daha komisyonda goreviendirir. Bu komisyonun oy coklugu ile alacagi karar gegerlidir.

BESINCIi KISIM iMHA ISLEMLERI

Ayiklama Ve Tasnif

Madde 36 -Ayiklama ve imha komisyonlarinca ayiklanan ve imhasina karar verilen malzeme,
Ozelliklerine gore, birimi, yili, mahiyeti, aidiyeti, aidiyet igerisindeki tarih ve sira numarasi, imha
edilecedi yil, dosya plani esas olmak Uizere ayrilir ve tasnif edilir.

Madde 37 - imha Listesinin Diizenlenmesi

Imha edilecek malzeme icin bunlarin 6zelliine gore, tesekkiil ettigi birim, yili, mahiyeti, aidiyeti,
aidiyet igerisindeki tarih ve sira numarasi ve dosya plani esas alinmak Uzere iki nisha olarak imha
listesi hazirlanir. Imha listeleri, ayklama ve imha komisyonlarinin baskan ve Uyeleri tarafindan
imzalanir.

Mikellefler, tir ve vasiflarini kendi argiv yonetmeliklerinde belirleyecekleri malzemeyi, Orneklerini
saklamak suretiyle, tiir ve yillari gosteren imha listeleriyle imhaya tabi tutabilirler. Imhasi reddedilen
evrak ve malzeme, ileride ilgili komisyonlarca yeniden gézden gegirilebilir.

Imha Listelerinin Kesinlik Kazanmasi
Madde 38 - Hazirlanan imha listeleri, ilgili kurum ve kurulusun en Ust amirinin onayini miteakip
kesinlik kazanir.

Imha Sekilleri



Imha asagidaki esaslara gore yapilir :

a) Kadit ham maddesi olarak kullanilmak zere Tiirkiye Seliiloz ve Kadit Fabrikalari Genel Midirligine
(SEKA) gonderilmesi veya SEKA'nin yetkili mahalli kuruluslarina teslim edilmesi suretiyle yerine getirilir.

Gizli evrak ve malzeme ile baskalan tarafindan goériliip okunmasi mahzurlu olan malzemenin SEKA'ya
verilmesi gerektidi takdirde, génderilmeden 6nce &zel makinelerle okunamayacak sekilde kiyiimasi
sarttir. Miikellefler, bu hususun yerine getirilmesi igin, kurum arsivleri emrine teknik teghizat saglarlar.

b) SEKA'yva gonderiimesi veya mahallinde 6zel makinelerle kiyilmasi mimkiin olmayan, yahut
ekonomik goriilmeyen malzeme, 2886 sayili ihale Kanunu veya miikelleflerin kendi 6zel mevzuatlarina
gore, sorumluluk taraflarina ait olmak tzere, kiyilmak kaydi ile 6zel sahislara ihale edilebilir.

imha Edilecek Malzemenin Ayiklanmasi
Madde 40 -Imha edilecek malzemeden SEKA'ya verilecek olanlar, igne, raptiye, tel gibi madeni
kisimlarindan ve karbon kaditlarindan ayiklanir. Kullanma imkani bulunan klasor ve dosyalar ayrilir.

Imha Tutanag
Madde 41 -Imha islemi, diizenlenecek iki nlisha tutanakla tespit edilir. Bu tutanak, ayiklama ve imha
komisyonlarinin baskan ve tyeleri tarafindan imzalanir.

Imha Listeleri Ve Tutanaklarinin Saklanmasi Ve Denetleme

Madde 42 -ikiser niisha olarak hazirlanan imha listeleri ve tutanaklar, bunlarla ilgili yazisma ve
onaylar, aidiyetleri géz 6niinde bulundurularak gruplandirilir. Bu niishalardan birincisi birim, ikincisi
kurum arsivinde muhafaza edilir.

Listeler, denetime hazir vaziyette 10 yil stireyle saklanir.

Miikellefler Ile Genel Miidiirliik Arasinda Isbirligi
Madde 43 -Mikellefler, ayklama ve imha islemlerinde tereddiit ettikleri konularda,

Genel Midiirligin gorisiini talep ederler.

ALTINCI KISIM KAMU KURUM VE KURULUSLARI iLE GENEL MUDURLUGUN iSBIRLIGI VE
MUNASEBETLERI

Dosya Yonetmelikleri

Madde 44 -Miikellefler, gérdikleri hizmetler, yaptiklari haberlesme ve islemlere ait belgelerin bir
arada bulunmasini sadlayan dosya sistemlerini kurmak ve dosya yodnetmeliklerini hazirlamakla
yukdmltdirler.

Dosya sistemlerinde, benzer hizmet ve konularda birligin saglanmasi, uygulamada ortaya gikacak
aksakliklarin giderilmesi, islemlerde kolayllk sadlanmasi maksadiyla, gerektiginde Basbakanhgin
koordinatorligiinde ilgili kurum ve kuruluslarin yetkili temsilcilerinin katilacadi toplantilar diizenlenir.

Miikelleflerce Hazirlanacak Arsiv Yonetmelikleri

Madde 45 -Miikellefler, Genel Mudirlide teslim etmedikleri arsiv malzemesi ile arsivliik malzeme
hakkinda, kuruluglarinin ve ellerindeki bu tir malzemenin 6zelliklerini g6z éniinde bulundurarak, arsiv
hizmet ve faaliyetlerini diizenlemek ve yiriitmek, tasnif usul ve esaslarini gdstermek (izere,
bagbakanligin goriisiinii almak suretiyle 6 ay icerisinde kendi yonetmeliklerini yayimlarlar.

Kanuni Dayanak
Madde 46 -Bu Yonetmelik, 10/10/1984 tarihli ve 3056 sayili Bagbakanlik Teskilati Hakkinda Kanun
Hikmiinde Kararnamenin Degdistirilerek Kabulii Hakkinda Kanunun 11 inci maddesi ile, IS/3/1988 tarih



ve 316 sayilli Muhafazasina Lizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararnamenin 6 inci maddesine gore diizenlenmistir.

Yirirliikkten Kaldinlan Hiikiimler

Madde 47 -Bu Yonetmelik kapsamina giren miikelleflere ait yonetmelikler, ylrirlikten kaldirilmistir.
YEDINCI KISIM GEGiCi HUKUMLER

Gegici Madde 1 -

Bu Yonetmelik kapsamina girip de, kamu kurum ve kuruluglarinin teskilatlanmalarindaki degisiklikler
sebebiyle, farkli kurum ve kuruluglarca yuritilecek ayiklama ve imha iglemleri ile ilgili olarak teskil
olunacak komisyonlara, halen bu hizmeti yiriten kurum ve kuruluslardan yeterli sayida elemanin
katilmasi saglanir.

Gegici Madde 2 -

Kamu kurum ve kuruluslarinin yeniden teskilatlanmalar sebebiyle, hizmetle ilgili arsiv muisterek
tesekkil etmis ise, tesekkdl ettigi asli diizeninde; ayr tesekkiil etmis ise en son teskilatlanmaya gore,
bu Yénetmeligin 24 (incii maddesi geredince ayirimi ve kodlamasi yapilir.

Gegici Madde 3 -

Bu Yonetmelik kapsamina giren miikelleflere ait yonetmelikler yirirlidge girinceye kadar, mevcut
yoénetmeliklerinin uygulanmasina devam olunur.

SEKizZiNCi KISIM SON HUKUMLER

Yirirlik
Madde 48 —Bu Yonetmelik hikiimleri, yayimi tarihinde yirirlide girer.

Yiiriitme
Madde 49 — Bu Ydnetmelik hiikiimlerini Bagbakanlik yGritdr.

Ek3. DEVLET ARSIV HIZMETLERI HAKKINDA YONETMELIKTE DEGISIKLIK
YAPILMASINA DAIR YONETMELIK
MADDE 1 -

16/5/1988 tarihli ve 19816 sayilli Resmi Gazete'de yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik'in 10 uncu maddesi asadidaki sekilde degdistirilmistir.

"Madde 10- Genel Middrliikten ve mikellefler elindeki arastirmaya agik arsiv malzemesinden yerli ve
yabanca hakiki ve hikmi sahislarin yararlanmasi, yikimldlikleri, arsiv malzemesinin 6rneklerinin
verilmesi hususunda Bakanlar Kurulunca tespit edilen hikamler uygulanir.”

MADDE 2 -

Ayni Yonetmeligin 13 lncli maddesinin ikinci fikrasi yGrirliikten kaldinlmistir.

MADDE 3 -



Ayni Yonetmeligin 24 inci maddesinin {clincl fikrasinin (b) bendi ile (e) bendinin birinci paragrafi
asagidaki sekilde degistirilmistir.

"b) Teskilat semasina gore, merkez teskilatinda kurum, birim ve alt birime kadar; tasra teskilatinda ise
kurum, birim ve ilgili teskilatin kodlarinin ayri ayri tespit edilmesi islemine gegilir.

Teskilat kodlarinin tespiti islemi veya yeni kurulan daire ve alt birimler igin kod ihdasi Devlet Arsivleri
Genel Midiirltga ile koordineli olarak yapilir."

"e) Ayirma neticesinde, arsiv malzemesinin ait oldugu, kurumun daire baskanliina kadar, daha
Onceden belirlenmis kodlarini ihtiva eden, lastikten yapilmig "Arsiv Yer Damgasi" (Ek: 1), evrakin 6n
yiiz alt bélimine siyah i1stampa miirekkebi kullanilmak suretiyle basilir. Arsiv yer damgasinda, "Alt
Birim Kodu"na kadar olan kisimlar degdismeyeceginden, bunlarin belirlenmis kodlari, lastik damganin
yapilmasi sirasinda damgada yer alir. Ayni damganin "Kutu veya Klasér Numarasi”, "Dosya Numaras!"
ve "Evrak Sira Numarasi" bélimleri ise kursun kalemle doldurulur."

MADDE 4 -

Ayni Yoénetmeligin 28 inci maddesinin birinci fikrasi asadidaki sekilde degistirilerek, maddeye birinci
fikradan sonra gelmek {izere asagidaki fikra eklenmistir.

"Kurum arsivi ile tasra, bélge ve yurt disi arsivlerinde saklama siiresini tamamlayan arsiv malzemesi
"Genel Miidirlige Devredilecekler" seklinde ayrilarak, hazirlanacak "Arsiv Malzemesi Devir-Teslim ve
Envanter Formu" (Ek: 5), varsa kayit defterleri ile birlikte en gec¢ 1 yil iginde Devlet Arsivleri Genel
Mudurligiine devredilir.

Elektronik ortamlarda kayith arsiv malzemesinin devir islemlerinde Devlet Arsivleri Genel Midurliga
tarafindan belirlenecek formatlara riayet edilir."

MADDE 5 -

Ayni  Yonetmeligin 30 uncu maddesi bashgi ile birlikte asadidaki sekilde degistirilmistir.
"imha Islemine Tabi Tutulmayacak Malzeme

MADDE 30 -

Cari islemlerde fiilen rollii bulunan, saklanmalari belli siirelerde kanun ve dier mevzuatla tayin
olunanlar (6zel mevzuat hikiamlerine gére lizumlu gorilenler) ile herhangi bir davaya konu olan
malzeme, 31 inci maddede sayilan malzeme igerisinde yer almis dahi olsalar, malzemede belirtilen siire
ve mevzuatin tayin ettigi zaman sinin icerisinde ve/veya davanin sonuclanmasina kadar ayiklama ve
imha islemine tabi tutulamazlar."

MADDE 6 -

Ayni Yonetmelidin 33 {incli maddesi ikinci fikrasinda baslangicinda yer alan "Birim arsivlerinde" ibaresi
"Tasra, bolge ve yurt digi arsivlerinde" seklinde degistirilmistir.

MADDE 7 -

Ayni Yonetmeligin 35 inci maddesinin Uglincl fikrasi asadidaki sekilde dedistirilerek, maddeye
dordiinci fikra eklenmistir.

"Komisyonlar Uye tam sayisl ile toplanir ve kararlarini oy ¢oklugu ile alir. Oylarin esit cikmasi halinde,
s6z konusu malzemenin muhafazasina karar verilmis sayilr.



Imhasi reddedilen malzeme sonraki yillarda ilgili komisyonlarca yeniden gézden gegirilebilir."

MADDE 8 -

Ayni Yonetmeligin 37 nci maddesinin {iglinci fikrasi yirirlikten kaldinlmigtir.

MADDE 9 -

Ayni Yonetmeligin 38 inci maddesi asagidaki sekilde degistirilmistir.

"Madde 38- Kurum arsivlerinde hazirlanan imha listeleri, Devlet Arsivleri Genel MiidiirlGdi'niin uygun

gorlst alindiktan sonra, ilgili kurum ve kurulusun en Gst amirinin onayini miiteakip kesinlik kazanir.

Tagra, bolge ve yurt disi arsivlerinde ise, hazirlanan imha listeleri, kurum arsivlerinin uygun gorusu
alindiktan sonra, kurum ve kuruluglarin kendi arsiv ydnetmeliklerinde yetki verilen kisilerin onayini
mteakip kesinlik kazanir."

MADDE 10 -
Ayni Yonetmeligin 39 uncu maddesi asagidaki sekilde degistirilmistir.

"Madde 39- Imha edilecek malzeme, baskalar tarafindan gériiliip okunmasi miimkiin olmayacak
sekilde 6zel makinelerle kiyilarak, kagit hammaddesi olarak kullaniimak tizere degerlendirilir.

Ozelligi geredi imha sekli kendi mevzuatinda belirlenmis malzemenin imhasi hakkinda ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir."

MADDE 11 -
Ayni Yonetmeligin 40 inci maddesi asadidaki sekilde degistirilmistir.

"Madde 40- imha edilecek malzeme igne, raptiye, tel gibi madeni kisimlardan ve karbon kagitlarindan
ayiklanir. Kullanma imkani bulunan klasér ve dosyalar ayrilir."

MADDE 12 -

Ayni Yonetmelige 47 nci maddeden sonra gelmek lizere asadidaki ek maddeler eklenmistir.

"Elektronik Ortamlarda Kaydedilen Arsiv Malzemesi

EK MADDE 1 -

Elektronik ortamlarda tesekkil eden bilgi ve belgelerden arsiv malzemesi 6zelligi tasiyanlarin kaybini
onlemek ve devamliligini saglamak amaciyla bir kopyasi cd, disket veya benzeri kayit ortamlarina

aktarilmak suretiyle muhafaza edilir.

Bu tiir malzemelerin muhafaza, tasnif, devir vb. arsiv islemlerinde diger tiir malzemeler igin uygulanan
hikimler uygulanir."

"Eski Harfli Turkge (Osmanlica) Arsiv Malzemesi
EK MADDE 2 -

Bu Yonetmelik kapsamindaki kurum ve kuruluslar elinde bulunan eski harfli Tirkge (Osmanlica)



belgeler, ayiklama ve tasnif islemlerine tabi tutulmaksizin, mevcut diizeni igerisinde éncelikle Devlet
Arsivleri Genel Mudirliigi'ne devredilir."

Faaliyet Raporu
EK MADDE 3 -

Miikellefler, yil igindeki arsiv faaliyetleri ile ilgili bilgileri "Arsiv Hizmetleri Faaliyet Raporu" (Ek: 6) ile,
miiteakip takvim yilinin Ocak ayinda Devlet Arsivleri Genel Midirligi'ne gdnderirler."

MADDE 13 -

Ayni Yonetmeligin Ek: 1'inde yer alan "Arsiv yer damgasi (evrakin arka yiziine)" ibaresi, "Arsiv yer
damgasi (evrakin 6n yiziine)" seklinde degistirilmistir.

MADDE 14 -
Ayni Yonetmelige asadgidaki Ek: 6 ilave edilmistir.
MADDE 15 — YURURLUK

Bu Yonetmelik yayimi tarihinde yirirlige girer.

MADDE 16 — YURUTME

Bu Yonetmelik hikiimlerini Bagbakanlik yirditdr.



Ek 4. ELEKTRONiK VERI, ELEKTRONiK SOZLESME VE ELEKTRONIK iMZA KANUNU
TASARISI TASLAGI

BIRINCI KISIM
Genel Hikiimler

Amag, Kapsam ve Tanimlar

Amag

Madde 1- Bu kanunun amaci elektronik veri, elektronik sézlesme, elektronik imza, sertifika
hizmet saglayicilari ve elektronik imza sertifikalarina iliskin usul ve esaslari diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2 - Bu kanun, gecerlilikleri bakimindan sekil zorunlulugunun bulunmadidi
sozlesmelere ve diger hukuki islemlere uygulanir.

Tanimlar

Madde 3 - Bu kanunda yer alan;

a) a) Elektronik veri: Elektronik, optik veya benzeri yollarla Uretilen, génderilen, alinan
veya saklanan bilgileri,

b) b) Gonderen: Saklanmadan 6nce bir elektronik veriyi gdnderen, ireten veya adina veri
uretilen veya adina veri génderilen Kisiyi,

c) c) Alic: Elektronik veriyi gdnderenin elektronik verinin ulasmasini amagladigi kisiyi,

d) d) Bilgi sistemi: Elektronik verinin Uretilmesi, génderilmesi, alinmasi, saklanmasi veya
islenmesi igin kullanilan sistemi,

e) e) Elektronik imza: Bir elektronik veriye eklenen veya veri ile mantiksal baglantisi
bulunan ve imzalayanin kimligini belirleme araci olarak kullanilan elektronik veriyi,

f) ) Gelismis elektronik imza: Minhasiran imzalayana bagli olan, imzalayani
belirlemeye imkan veren, sadece imzalayanin kontrolii altinda bulundurabilecegi araglar kullanilarak
uretilen ve elektronik verinin Gzerindeki herhangi bir degisikligin fark edilmesini mimkiin kilan
elektronik imzayi,

g) g) Nitelikli elektronik imza: Olusturuldugu tarihte gecerli bir nitelikli sertifikaya
dayanan ve givenli imza araci ile olusturulmus gelismis elektronik imzayi,

h) h) Imza sahibi: Elektronik imzay: olusturan veya adina elektronik imza olusturulan ve
bu imzayi kullanan gergek kisiyi,

i) i) Imza wverisi: Ozel imzalama anahtarlari veya sifreler gibi, elektronik imza
olusturmak igin kullanilan kisiye 6zel ve tek veriyi,

j) j) 1Imazaarac: imza verisini olusturmak icin kullanilan yazilim ve donanimi,

k) k) Giivenli imza araci: Imza verisinin sadece bir kez olusturulmasini saglayan,
gizliligini ve glivenligini garanti altina alan, imzalanacak veriyi degistirmeyen veya bu verinin imza
isleminden dnce imza sahibine sunulmasini dnlemeyen imza aracini,

) 1) 1Imza dogrulama verisi: Acik imzalama anahtarlari veya sifreler gibi elektronik
imzay! dogrulamak icin kullanilan veriyi,

m) m) Imza dogrulama araci: imza dogrulama verisini uygulamak icin olusturulan yaziim
ve donanimi,

n) n) Teknik hizmet araglar: Elektronik imza hizmetlerinin sadlanmasi icin kullanilan
yazilim ve donanimi,



o) o) Elektronik imza lriinleri: Elektronik imza hizmetlerinin saglanmasi veya elektronik
imzalarin olusturulmasi ya da dogrulanmasi amaciyla kullanilan yazilim ve donanimi veya bunlarla ilgili
unsurlari,

p) p) Sertifika: Imza dogrulama verisini kisiye baglayan ve o kisinin kimligini teyit eden
elektronik onayi,

r) r) Nitelikli sertifika: Bu kanunda belirtilen sartlan karsilayan ve sertifika hizmet
sadlayicisi tarafindan verilen sertifikayi,

s) s) Elektronik belge: Bir sertifikaya dayanan elektronik imza ile imzalanmis elektronik
veriyi,

t) t) Sertifika hizmet saglayicisi: Sertifika veren ve elektronik imzalarla ilgili diger
hizmetleri saglayan 6zel hukuk tiizel kisisini veya kamu tiizel kisisini,

u) u) Ihtiyari akreditasyon: Kurum tarafindan, sertifika hizmet saglayicilarinin ulusal ve
uluslararasi kabul gérmis teknik kriterlere gére dederlendirilmesi, yeterlilijinin onaylanmasi ve diizenli
araliklarla denetlenmesini,

v) v) Nitelikli zaman damgasi: Sertifika hizmet sadlayicilan tarafindan, belirli bir
elektronik verinin (retildigi, dedistirildigi, gonderildigi, alindidi veya saklandi§i zamani gdstermek
Uzere verilen belgeyi,

y) Kurum: ....................... Kurumunu,

ifade eder.

IKINCI KISIM
Elektronik Veri ve Elektronik S6zlesme

Elektronik veri ve imza sarti

Madde 4 - Kanunen imza sartinin arandidi durumlarda; imzalayan kisinin kimligini
belirleyen ve bu kisinin elektronik veriyi onayladigini gosteren givenilir bir usul kullanildiysa, bu sart
elektronik imza ile de karsilanabilir.

Elektronik veri ve belgenin asl

Madde 5 - Kanunen belgenin ashnin sunulmasi veya saklanmasi sartinin arandidi
durumlarda; bilginin diizenlendigi son hali ile biitiinligiinin korunmus ve gerektiginde ulasilabilir
olmasi halinde, bu sart elektronik veri ile de karsilanabilir.

Bilginin iletiimesi veya saklanmasi ya da gorintiilenmesi sirasinda bu islemler nedeniyle
olusabilecek ve esasa etkili olmayan oladan degisiklikler disinda, bilgi tam ve dedismeden kalmissa,
bilgi biitlinligiinin korunmus oldugu kabul edilir.

Elektronik verinin saklanmasi

Madde 6 - Kanunen bazi belgelerin, kayitlarin veya bilgilerin saklanmasi gereken durumlarda;
bilgiye sonradan kullanilmak {zere ulasilabiliyorsa, bilgi biitlinligl korunmussa, goénderen ve alici ile
elektronik verinin gonderildigi veya alindigi tarihin ve zamanin belirlenmesi mimkiin ise, bu sart
elektronik verinin saklanmasi yoluyla da karsilanabilir.

Gonderenin tespiti

Madde 7 - Elektronik veri, gdnderenin kendisi veya adina hareket etmeye yetkili bir kisi ya da
gonderen adina programlanan ve 6nceden tanimi yapilan bir bilgi sistemi tarafindan gonderildigi
takdirde gonderene ait kabul edilir.

Alici, elektronik verinin gonderene ait olup olmadidini belirlemek icin daha 6nce génderen ile
tzerinde anlastiklart usulii elektronik veri tzerinde uyguladiginda génderenin kimligini dogrulayan bir
sonug elde ettigi veya kendisine ulasan elektronik veri {iglincli bir kisi tarafindan gonderene ait bir



usul kullanilarak olusturuldugu takdirde, elektronik veriyi gonderene ait kabul edebilir.

Alici, 1 inci ve 2 nci fikrada belirtilen hallerde, kendisine ulasan elektronik veriyi gdnderenin
gondermeyi amacladigi veri olarak kabul etme ve buna gore davranma hakkina sahiptir. Ancak, alicinin
gonderenden elektronik verinin kendisine ait olmadigina iliskin bir uyari aldigi ve bu uyariya goére
davranmak icin yeterli zamana sahip oldugu hallerle, makul bir 6zen gdstererek veya daha o6nce
kararlastirimis bir usulli kullanarak elektronik verinin gonderene ait olmadigini ya da gdnderenin
gondermeyi amacladigi veri olmadigini bildigi veya bilmesi gerektigi hallerde alict bu hakka sahip
degildir.

Alici, makul bir 6zen gostererek veya daha once kararlastinlmis bir usulli kullanarak bir
elektronik verinin diger bir elektronik verinin tekrari oldugunu bildigi veya bilmesi gerektigi durumlar
haric, aldigi her elektronik veriyi ayr bir elektronik veri olarak kabul etme ve buna gére davranma
hakkina sahiptir.

Elektronik verinin alindiginin teyidi

Madde 8 — Gonderen ile alici arasinda elektronik verinin alindiginin bildirilmesi belli bir sekle
veya usule baglanmamigsa; herhangi bir iletisim seklinin kullaniimasi veya alicinin elektronik verinin
alindigini géstermeye vyeterli herhangi bir davranisi, elektronik verinin alindiginin teyidi icin yeterlidir.

Gonderen tarafindan alindi teyidinin arandidi hallerde; alindi teyidi belirlenen siire igerisinde
veya boyle bir slire yoksa makul bir siire igerisinde gonderene ulasmadigi takdirde, génderen aliclya
alindi teyidinin  kendisine ulasmadidini belirten ve alindi teyidinin ulasmasi icin makul bir sire
belirleyen bir bildirimde bulunabilir veya elektronik veriyi gdnderilmemis kabul edebilir.

Gonderen tarafindan alindi teyidinin aranmadidi hallerde; génderen, aliciya alindi teyidinin
ulasmasi igin makul bir siire belirleyen bir bildirimde bulunabilir veya elektronik veriyi gdnderilmemis
kabul edebilir.

Elektronik verinin alindiginin teyidi halinde, elektronik verinin alici tarafindan alinmis oldugu
kabul edilir. Ancak bu teyit, alinan elektronik verinin gdnderilen ile ayni olduguna karine teskil etmez.

Elektronik verinin génderilme ve alinma zamani ve yeri

Madde 9 - Elektronik veri, taraflarca aksi kararlastinlmadik¢a, génderen veya onun adina
hareket eden kisinin kontrolli disindaki bir bilgi sistemine girdigi zaman génderilmig sayilir.

Alici elektronik veri almak amaciyla bir bilgi sistemi belirlemigse, elektronik veri belirlenmig bilgi
sistemine girdigi zaman alinmis sayilir. Belirlenmis bilgi sistemine gonderilmeyen elektronik veri ise
alicinin elektronik veriye ulastigi zaman alinmig saylir.

Alici elektronik veri almak amaciyla bir bilgi sistemi belirlememisse, elektronik veri alicinin bilgi
sistemine girdigi zaman alinmis sayilir.

Bilgi sisteminin bulundugu yerin elektronik verinin alindigi kabul edilen yerden farkl bir yer
olmasi elektronik verinin alinma zamanini degistirmez.

Taraflarca aksi kararlastinlmadi§i  takdirde, elektronik verinin génderenin isyerinden
gonderildigi ve alicinin isyerinde alindidi kabul edilir. Birden fazla isyeri olmasi durumunda; isyeri, ilgili
ticari islemle en yakin iliskisi olan isyeri, boyle bir tespit yapilamadidi takdirde ise isyeri merkezidir.
Gonderen veya alicinin igyeri yoksa yerlesim yerleri esas alinir.

Elektronik verinin hukuki niteligi

Madde 10 -  Bilginin sadece elektronik veri seklinde olmasi hukuki gegerlilik ve
uygulanabilirligine etki etmeyecedi gibi, delil olarak ileri siirliimesini de engellemez.

Elektronik veride atif yapilan ve hukuki sonuc¢ dogurabilecek bir bilginin sadece elektronik
veride yer almadidi gerekgesiyle gegersiz oldudu ileri siirlilemez.

Elektronik veri; Uretilmesi, gdnderilmesi, alinmasi veya saklanmasi sirasinda glvenilir bir bilgi
sistemi kullanilmis ve bilgi bitiinligli korunmussa ve  gonderenin kimligi dogru sekilde tespit
edilebiliyorsa, delil olarak ileri siirdlebilir.



Elektronik sd6zlesme

Madde 11 - Taraflarca aksi kararlastirimadigi takdirde, bir stézlesmede icap ve kabul
elektronik veri yoluyla yapilabilir. Sézlesmenin elektronik veri yoluyla kurulmasi hukuki gecerlilik ve
uygulanabilirligine etki etmez.

Bu madde hikimleri; kira sdzlesmeleri harigc olmak (izere, tasinmazlara iliskin s6zlesmeler,
kanunen mahkemelerin, kamu mercilerinin veya kamu yetkisi kullanan kisilerin katilimini gerektiren
sozlesmeler, kefalet ve teminat sdzlesmeleri, aile veya miras hukukuna iliskin s6zlesmeler gibi yazil
veya resmi sekil zorunlulugunun bulundugu sézlesmelere uygulanmaz.

UCUNCU KISIM
Elektronik Imza

BIRINCI BOLUM
Sertifika Hizmet Saglayicilari

Genel sartlar

Madde 12 - Ozel hukuk tiizel kisileri ve kamu tiizel kisileri sertifika hizmet saglayicisi olarak
faaliyette bulunabilirler. Yurt disinda kurulmus bir sertifika hizmet sadlayicisinin Tirkiye'de temsilcilik
acmasina Kurum karar verir.

Sertifika hizmet saglayicilarinin faaliyete gegebilmeleri icin asadida belirtilen hususlarin
belgelendirilmesi gerekir;

a) a) Sertifika hizmet saglayicisi  6zel hukuk tiizel kisisi ise, kurucu ortaklari ve tiizel kisiligi
temsile yetkili yoneticilerinin, taksirli suglar hari¢ olmak Uzere, affa ugramis olsalar bile adir hapis veya
altt aydan fazla hapis yahut basit veya nitelikli zimmet, irtikap, risvet, hirsizlik, dolandiricilik,
sahtekarlik, inanci kétiiye kullanma, dolanli iflas gibi yiiz kizarticl suglar ile istimal ve istihlak kagakgilidi
disinda kalan kacakgllik suglari, resmi ihale ve alim satimlara fesat karistirma, kara para aklama veya
devlet sirlarini acida vurma, vergi kacakciligi veya vergi kacakciligina tesebbiis ya da istirak veya
bilisim alanindaki suclardan dolayi hiikiim giymemis bulunmasi,

b) b) Gerekli giivenilirligi haiz ve bu alanda yeterli bilgi, tecriibe ve uzmanliga sahip olmasi,

C) C) Bu hizmeti ylritebilecek donanima sahip olmasi,

d) d) Giivenlik 6nlemlerinin yeterli ve uygulamaya konulmus olmasi,

€) e) Bu hizmet sebebiyle dogabilecek zararlar igin kanunun 17nci maddesi geregince yeterli
karsilik bulundurmasi.

Bu sartlarda meydana gelebilecek degisiklikler derhal Kuruma bildirilir. Yukaridaki fikranin (a)
ve (b) bendi hiikiimleri sertifika hizmet saglayicilarinin personeli hakkinda da uygulanir.

Sertifika hizmet saglayicilari  bu kanunda sayilan hizmetlerin bir kismini yukarida belirtilen
sartlar tasiyan o6zel hukuk tizel kisilerine veya kamu tiizel kisilerine yaptirabilir. Bu durumda dogacak



sorumluluk sertifika hizmet saglayicisina aittir.
Bu maddenin uygulanmasina iliskin usul ve esaslar yonetmelikle diizenlenir.

Nitelikli sertifika verebilme sartlan

Madde 13 - Sertifika hizmet sadlayicilarinin nitelikli sertifika verebilmeleri icin 12 nci
maddede belirtilen sartlara ilave olarak asadida belirtilen sartlari da yerine getirmeleri gerekir;

a) a) Imza dogrulama verisinin kimligi belirlenmis nitelikli sertifika sahibine tahsis edildigini
teyit etmek ve bu veriye Uglncu kisilerin ulagabilmesini temin edecek hizli ve giivenli bir rehber hizmeti
vermek ve iptal islemlerinin giivenilir bir sekilde ve derhal yerine getirilmesini saglamak,

b) b) Sertifikanin verildigi veya iptal edildigi tarih ve zamanin kesin olarak belirlenebilmesini
saglamak,

C) C) Nitelikli sertifika sahibinin kimligini ve gerektiginde ozel niteliklerini gtivenilir bir
sekilde tespit etmek,

d) d) Degisiklik yapilmasina karsi korunan giivenilir sistem ve Uriinler kullanmak ve bu
sistem ve Uriinlerce desteklenen yontemlerin teknik giivenligini saglamak,

€) e) Sertifika sahtekarligina karsi gerekli 6nlemleri almak ve imza verisini olustururken
gizliligi saglamak,

f) f) Nitelikli sertifika ile ilgili bilgileri on yil stre ile saklamak,

g) g) Nitelikli sertifika verilmesine iliskin s6zlesme yapilmadan 6nce, sertifika kullanicisini bu
sertifikanin kullanimina iliskin kosul ve sinirlamalar, akreditasyonun olup olmadidi, sikayet usulleri ve
uyusmazliklarin ¢6zimi konularinda bilgilendirmek, bu sertifikaya dayanarak islem yapacak Uglnci
kisilere talepleri halinde bu bilgileri vermek,

h) h) Nitelikli sertifikada bulunan bilgilerin sadece yetkili kisilerce degistirilebilmesini ve
bilgilerin dogrulugunun kontrol edilebilmesini saglamak,

i) 1) Sertifika sahibine ait imza verisini saklamamak ve kopyalamamak.

Bu maddenin uygulanmasina iliskin usul ve esaslar yénetmelikle diizenlenir.
Bilgi verme miikellefiyeti

Madde 14 - Nitelikli sertifika veren sertifika hizmet saglayicisi, basvuru sahibini nitelikli
elektronik imzanin gtvenligini artirmak icin gerekli 6nlemler ve imza verisinin zaman icinde
guvenlik dederinin azalmasini &nlemek igin sertifikanin yenilenmesinin gerekebilecegi hususunda
bilgilendirir.

Nitelikli sertifika veren sertifika hizmet saglayicisi, kanunda aksine bir hikim bulunmadigi
takdirde, hukuki islemlerde nitelikli elektronik imzanin elle atilmis imza ile ayni etkiyi haiz oldugu
hususunda basvuru sahibini yazili olarak bilgilendirir. Bu belge basvuru sahibi tarafindan okunarak

imza edilir.
Belgelendirme

Madde 15 - Sertifika hizmet saglayicisi, bu kanunda ve ilgili yonetmeliklerde yer alan giivenlik
onlemlerini, nitelikli sertifikalarda bulunan bilgileri ve bunlarin dogrulugunu her zaman teyit edebilecek
sekilde belgelendirmek zorundadir. Nitelikli sertifikalarin verilmesi ve iptali dahil olmak Uzere
belgelendirme, bilgilerin sonradan degistirilmesini 6nleyecek sekilde ve gecikmeksizin yapiimalidir.

Sertifika hizmet saglayicisi, talebi halinde imza sahibinin kendisiyle ilgili bilgilere ve islemlere

ulagsmasini saglar.
Kisisel verilerin korunmasi
Madde 16 - Nitelikli sertifika veren sertifika hizmet saglayicisi, sertifika sahibine iligkin

kisisel verileri sertifika sahibinin rizasi disinda aciklamamakla ve bu kanunun amac disinda
kullanmamakla yakamladur.



Sertifika sahibi hakkindaki veriler ancak kanunla belirtilen kisi ve kuruluslara agiklanabilir.

Bu madde hiikmi sertifika hizmet sadlayicilar tarafindan verilen tiim elektronik imza
sertifikalarina uygulanir.

Karsilik bulundurma yiikiimliiliigi

Madde 17 - Nitelikli sertifika veren sertifika hizmet saglayicisi, bu hizmeti nedeniyle
dogabilecek zararlar karsilamak lizere yeterli karsilik bulundurmakla yikimlidir. Yeterli karsiigin
asgari tutar, sekli ve muhafazasi ile ilgili hususlar Bakanlar Kurulu tarafindan belirlenir.

Sorumluluk

Madde 18 - Nitelikli sertifika veren sertifika hizmet sadlayicisi, sertifika sahibinin ve iyi
niyetli Gclincl kisilerin bu sertifikaya, sertifikanin icerdigi bilgilere ve nitelikli zaman damgasina
glivenmelerinden dogan zararlar tazmin etmekle ylikiimlidir. Ancak, nitelikli sertifika veren sertifika
hizmet saglayicisi;

a) a) Boyle bir zararin dogmamasi igin hal ve sartlarin gerektirdigi bitiin dikkat ve Gzeni
gosterdigini veya,

b) b) Biitiin dikkat ve 6zeni géstermis olsa bile bu zararin dogmasina engel olamayacagini
veya,

) ¢) Ugiinci kisinin sertifika, sertifikanin icerdigi bilgiler veya nitelikli zaman damgasinda
bulunan bilgilerin dogru olmadigini bildigini veya bilmesi gerektigini,

ispat ederse sorumluluktan kurtulur.

Imza sahibinin imza verisini kaybetmesi veya caldirmasi ve bu durumu derhal sertifika hizmet
sadlayicisina bildirmemesi veya imza verisini liclinci kisilerle paylasmasi durumunda sorumluluk imza
sahibine aittir.

Nitelikli sertifikada sertifikanin kapsamina veya kullanilabilecedi islemlerin dederlerine iligkin
bir sinirlama varsa, belirlenen sinirlamalarin  asilmasindan dogan zararlardan sertifika hizmet
saglayicisi sorumlu tutulamaz.

Nitelikli sertifika veren sertifika hizmet saglayicisi, hizmetlerinin bir kismini 6zel hukuk tiizel

kisileri veya kamu tiizel kisilerine yaptirdigi takdirde, bu islemlerden dogan zararlar da tazmin etmekle
yukimladir.

Kanunun 35 inci maddesinin (b) bendine gére llke iginde kurulmus ve akredite edilmis
sertifika hizmet saglayicisi tarafindan garanti edilmesi halinde bu sertifikadan dolayl olusabilecek
zararlardan garanti eden sertifika hizmet saglayicisi da sorumludur.

Ucret
Madde 19 - Sertifika hizmet sadlayicilarinin  hizmetleri nedeniyle talep edebilecegi

lcretlerin alt ve Ust sinirlari her yiIl Ocak ayinda Kurumca belirlenir ve sertifika hizmet sadlayicilarina
bildirilir.

IKINCI BOLUM
Nitelikli Sertifika ve Nitelikli Zaman Damgasi



Nitelikli sertifika

Madde 20 - Nitelikli sertifikanin verilebilmesi igin sertifika hizmet sadlayicisi ile bagvuru sahibi
arasinda yazili bir s6zlesme yapilmasi zorunludur. S6zlesme imzalanirken basvuru sahibinin sahsen
hazir bulunmasi gerekir.

Nitelikli sertifikalarda bulunmasi gereken unsurlar sunlardir:

a) a) Sertifikanin nitelikli olarak verildigine iliskin ibare,

b) b) Sertifika hizmet sadlayicisinin kimligi ve kuruldugu (lke,

c) ¢) Imza sahibinin adi ve soyad,

d) d) Sertifikanin verilis amacina bagli olarak gerektiginde imzalayanin 6zel niteligi,

e) e) Imza sahibinin kontrolii altindaki imza verisinin karsiligi olan imza dogrulama verisi,
f) f) Sertifikanin gegerlik slresinin baslangig ve bitis tarihi ve zamani,

g) g) Sertifika kodu,

h) h) Sertifika hizmet sadlayicisinin gelismis elektronik imzasi.

Sertifikalarin kapsamina ve kullanilabilecedi islemlerin degerlerine iliskin bir sinirlama oldugu
takdirde, bu sinirlamalar sertifikada gosterilir.

Nitelikli sertifika temsil yetkisini veya mesleki veya diger kisisel bilgileri icerebilir. Bu durumda
temsil edilenin rizasi veya yetkili mercilerin tasdiki aranir. Tasdiki gerekmeyen kisisel bilgilerin nitelikli

sertifikada yer almasi ilgili kisinin iznine baglidir.
Nitelikli zaman damgasi

Madde 21 - Nitelikli zaman damgasi, elektronik verinin Gretildigi, degistirildigi, gonderildigi,
alindi§i veya saklandigi zamani kesin olarak belirler. Nitelikli zaman damgasi veren sertifika hizmet
saglayicilan glivenli imza, imza dogrulama ve teknik hizmet araglan ile ilgili hikimlere uymakla
yukamludur.

Nitelikli zaman damgasinin verilmesine ve kullaniimasina iliskin usul ve esaslar yonetmelikle
dizenlenir.

Nitelikli sertifikalarin iptali
Madde 22 - Nitelikli sertifika asagida belirtilen hallerde sertifika hizmet sadlayicisi tarafindan
gecikmeksizin iptal edilir;

a) a) Imza sahibi ya da temsilcisinin iptal talebinde bulunmasi,

b) b) Sertifikada bulunan bilgilerin gercege aykiri oldugunun anlasiimasi,

C) C) Sertifika hizmet saglayicisinin faaliyetini sona erdirmesi ve bu faaliyetin bagka bir
sertifika hizmet sadlayicisi tarafindan sirdirilmemesi,

d) d) Kurum tarafindan iptal emri verilmesi.

Nitelikli sertifikada bulunan temsil yetkisi veya mesleki veya dider kisisel bilgiler sertifikada yer
aldiktan sonra gegerliligini kaybetmigse, nitelikli sertifikanin iptali ilgili Giglinci kisi veya yetkili merciler
tarafindan istenebilir. Bu durumda da nitelikli sertifika gecikmeksizin iptal edilir.

Nitelikli sertifikanin iptal edildigi tarih ve zaman sertifika hizmet saglayicisi tarafindan kesin
olarak belirtilir.

Nitelikli sertifikanin iptal edilmesi iptalden 6nceki islemlerin hukuki gecerliligini etkilemez.

UCUNCU BOLUM



Kurumun Gorev ve Yetkileri

Gozetim

Madde 23 - Sertifika hizmet saglayicisi faaliyete basladidi tarihten itibaren Kurumun
gbzetimine tabidir. Kurum bu gbzetimi dogrudan veya Test ve Onaylama Ofisleri aracihd ile
gergeklestirir.

Kurum, gozetim sonucuna gore sertifika hizmet sadlayicilarinin bu kanunda belirtilen

ylikiimliliklerini yerine getirmelerini saglamak igin gerekli tedbirleri alir.

Denetim

Madde 24 - Bu kanunun uygulanmasinda Kurum re'sen veya kendisine intikal eden
bagvurular izerine sertifika hizmet saglayicilarina iliskin denetleme, inceleme ve arastirma yapmaya
yetkilidir.

Bu kanunun kapsamina giren hususlarda Kurum tarafindan gérevlendirilen personele her tiirli
bilgi, belge ve elektronik verinin tam ve dogru olarak gosterilmesi ve verilmesi zorunludur. Sertifika
hizmet sadlayicilari ve personeli, Kurumun denetim elemanlarinin mesai saatlerinde
calisma yerlerine girmesine izin vermek ve gerekli destegi saglamakla yukimliidir. Kurum denetim
sonucuna gore sertifika hizmet saglayicisinin faaliyetini  kismen durdurabilir veya faaliyetinin sona
erdirilmesine karar verebilir.

Kurum; nitelikli sertifikalarda, nitelikli elektronik imzalarda veya nitelikli elektronik imza ile
imzalanan verilerde sahtekarlik yapildigini veya sahtekarliga karsi yeterli derecede korunmadigini tespit

ederse, nitelikli sertifikalarin iptaline karar verir ve iptal emrini sertifika hizmet saglayicisina bildirir.

Test ve Onaylama Ofisleri

Madde 25 - Kurum, bu kanun hikimlerini yerine getirmek icin gerekli givenilirlige ve
uzmanhda sahip oldugunu belgeleyen tiizel kisilere Test ve Onaylama Ofisi olarak calismak lizere yetki
belgesi verir. Yetki belgesi belirli bir konuda veya sinirli siire igin verilebilir.

Yetki belgesi alan Test ve Onaylama Ofisleri, sertifika hizmet sadlayicilarinin kullandiklari
elektronik imza driinlerini test edip onaylar. Kurum, gorevlerini objektif kriterlere uygun olarak yerine
getirmeyen, gerekli dikkat ve 6zeni gdstermeyen Test ve Onaylama Ofisinin yetki belgesini geri
alabilir.

Yetki belgesi Kurum tarafindan geri alinan veya faaliyetini sona erdiren Test ve Onaylama Ofisi

test ve onaylama islemlerine iliskin tiim belgeleri Kuruma gecikmeksizin teslim eder.

Test ve Onaylama Ofislerinin, test ve onaylama islemleri icin alacadi Gicret Kurumca belirlenir.
Alinan (cretin %5'i bu kanundan dodan yikimliliiklerin yerine getiriimesinde kullanilmak {zere

Kuruma aktarilir.
Test ve Onaylama Ofisleri, faaliyetleri siiresince sertifika hizmet saglayicisi olarak galisamazlar.
Bu maddenin uygulanmasina iligskin usul ve esaslar ydnetmelikle diizenlenir.
Sertifika hizmet saglayicisinin faaliyetinin kismen durdurulmasi

Madde 26 - Sertifika hizmet sadlayicisinin bu kanunda belirtilen yikimldliklerini yerine
getirmedidinin tespiti halinde, Kurum sertifika hizmet saglayicisinin faaliyetini bir aya kadar kismen
durdurabilir. Faaliyetin kismen durdurulmasi halinde, sertifika hizmet sadlayicisi yeni sertifika veremez
veya verilmis olan sertifikalari yenileyemez.

Sertifika hizmet sadlayicisinin faaliyetlerinin kismen durdurulmasi sertifika hizmet sadlayicisi
tarafindan verilen nitelikli sertifikalarin gegerliligini etkilemez.



Faaliyetin durdurulmasini gerektiren nedenin ortadan kalktiginin ispati halinde faaliyetin
durdurulmasi karari kaldirihir.

Sertifika hizmet saglayicisinin faaliyetinin sona ermesi

Madde 27 - Sertifika hizmet saglayicisinin faaliyeti kendi istedi ile veya Kurumca alinan karar
Uzerine sona erer.

Kurum asadidaki hallerde sertifika hizmet saglayicisinin faaliyetinin sona ermesine karar verir;
a) 12 nci maddede belirtilen sartlardan herhangi birini tasimadiginin sonradan anlasiimasi veya
bu sartlardan herhangi birinin kaybedildiginin tespiti,
b) b) 26 na maddeye gore faaliyetin durdurulmasini gerektiren nedenlerin Kurumca
belirlenen siire icerisinde ortadan kalkmadiginin tespiti,
c)Sertifika hizmet sadlayicisinin faaliyetinin bir yil icinde iki kez durdurulmasi,
d)Sertifika hizmet sadlayicisi 6zel hukuk tiizel kisisi ise, kurucu ortaklar veya tiizel
kisiligi temsile yetkili yoneticilerinin veya en az ¢ calisaninin 39 uncu maddede sayilan fiillerden
hikim giymis olmasi,
e)Sertifika hizmet saglayicisinin 16 nci madde hiikmiine aykiri hareket etmesi,
f)Sertifika hizmet saglayicisi 6zel hukuk tiizel kisisi ise tiizel kisili§in sona ermesi,
g)Sertifika hizmet saglayicisinin bu kanunda belirtilen yikimliltklerini yerine getiremeyecedinin
anlasiimasi.

Sertifika hizmet sadlayicisi, faaliyetinin sona erdigi tarihte gegerli olan nitelikli sertifikalari
baska bir sertifika hizmet sadlayicisina gecikmeksizin devreder veya iptal eder. Faaliyetinin sona
erdigini ve nitelikli sertifikalarin bagka bir sertifika hizmet sadlayicisina devredildigini veya iptal
edildigini sertifika sahiplerine ve Kuruma derhal bildirir. Tiizel kisiliin sona ermesi halinde, nitelikli
sertifikalar Kurumca iptal edilir ve iptal karar sertifika sahiplerine bildirilir.

Sertifika hizmet sadlayicisi, sertifikalari devralan sertifika hizmet saglayicisina sertifika ile ilgili

belgeleri teslim eder. Iptal edilen sertifikalara ait belgeler ise Kuruma teslim edilir. Belgelerin
tesliminde 15 inci madde hiikiimlerine uyulur.

Bilgilerin aleniyeti

Madde 28 — Sertifika hizmet sadlayicilarina iliskin bilgiler alenidir. Kurum, sertifika hizmet
saglayicisinin faaliyete baslamasina, faaliyetinin durdurulmasina veya sona ermesine ve akreditasyon
ile ilgili bilgilere glincii kisilerin ulasmasini saglamakla gorevlidir.

DORDUNCU BOLUM

Ihtiyari Akreditasyon

Sertifika hizmet saglayicisinin akredite edilmesi

Madde 29 - Kurum, bu kanunda éngériilen ylkimlliklerini yerine getiren ve elektronik imza
drtnleri Test ve Onaylama Ofislerince test edilip onaylanan sertifika hizmet saglayicilarini bagvurulari
halinde akredite eder. Glivenligi etkileyecek herhangi bir degisiklikten sonra ve diizenli araliklarla bu
test ve onaylama isleminin tekrarlanmasi gereklidir.

Bu maddenin uygulanmasina iliskin usul ve esaslar ile akreditasyon islemleri igin alinacak Ucret
yonetmelikle diizenlenir.

Akredite edilen sertifika hizmet saglayicisinin hak ve yiikiimliiliikleri

Madde 30 — Akredite edilen sertifika hizmet saglayicisina Kurum tarafindan kalite isareti ve
akreditasyon belgesi verilir. Kalite isareti, akredite edilen sertifika hizmet sadlayicisinin verdigi nitelikli



sertifikalara dayanan nitelikli elektronik imzalarin, teknik ve idari olarak kapsaml bir sekilde test
edilmis givenlige sahip olduklarinin ispatidir. Kalite isareti alan sertifika hizmet saglayicisi hukuki ve
ticari islemlerinde ispatlanmis bu giivenligi referans olarak kullanabilir.

Akredite edilen sertifika hizmet saglayicisi asadida belirtilen sartlara uymakla yikimliddr;

a) a) Sertifika faaliyetlerinde sadece Test ve Onaylama Ofislerince test edilmis ve
onaylanmis elektronik imza drinleri ve nitelikli elektronik imza kullanmak,

b) b) Nitelikli sertifikalari sadece Test ve Onaylama Ofislerince test edilmis ve onaylanmis
glvenli imza aracina sahip olan kisilere vermek,

Cc) ¢) Imza sahibini, Test ve Onaylama Ofislerince test edilmis ve onaylanmis imza
dogrulama araclarinin kullanildigi hususunda 14 {incii madde hiikiimlerine gore bilgilendirmek.

Akreditasyonun geri alinmasi

Madde 31 - Sertifika hizmet sadlayicisinin;

a) a) Akreditasyon igin gerekli sartlari tagimadiginin anlasiimasi,

b) b) Bu kanunda dngdrilen yikimliliklerini yerine getirmemesi,

€) ¢) Test ve Onaylama Ofislerince yapilan kontrollerde onay alamamasi,
d) d) Kurumca alinan tedbirlere uymamasi,

e) e) Faaliyetinin sona ermesi,

hallerinde akreditasyon Kurum tarafindan geri alinir, akreditasyon belgesi ve kalite isareti iptal edilir.

Akreditasyonun geri alinmasi halinde Kurum akreditasyon belgesine ve kalite isaretine
dayanan sertifikalari ve bunlara iliskin belgeleri baska bir akredite sertifika hizmet saglayicisina
devreder. Devredilemeyen sertifikalar iptal edilir ve bunlara iliskin belgeler Kurumca devralinir. Devir
islemlerinde 15 inci madde hiikiimlerine uyulur.

Akreditasyonun  geri alinmasi, sertifika hizmet sadlayicisi tarafindan verilen nitelikli

sertifikalarin gecerliligini etkilemez.

BESINCI BOLUM

Elektronik Imza Uriinleri

Giivenli imza araglan

Madde 32 - Giivenliimza araglarinin asadida belirtilen sartlari saglamasi gerekir;

a) a) Imza verisinin sadece bir kez olusturulmasini saglamak ve gizliligini garanti altina
almak,

b) b) imza verisinin (giincii kisiler tarafindan Uretilmesini énlemek ve imzay! sahtekarliga
karsi korumak,

C) €) Imza verisinin, Ugiincii kisilerin kullanimini engellemek amaciyla imza sahibi tarafindan

korunabilmesini saglamak.

Givenli imza araglari, imzalanacak veriyi degistirmemeli veya bu verinin imza isleminden 6nce
imza sahibine sunulmasini dnlememelidir.

Bu maddenin uygulanmasina iliskin usul ve esaslar yonetmelikle diizenlenir.



Imza dogrulama araclari

Madde 33 - Imza dogrulama araclarinin asagida belirtilen sartlari saglamasi gerekir;

a) a) Imza dogrulama verisini giivenilir sekilde dogrulamak,

b) b) Elektronik imzanin tam ve glivenilir sekilde dogrulanmasini saglamak,

C) C) Elektronik imzayi dogrulayanin imzali verilerin igerigini de dogrulayabilmesini saglamak,
d) d) imzanin dogrulanmasi sirasinda sertifikayi ve gecerliligini giivenilir sekilde dogrulamak,
e) e) Dogrulama sonucunu ve imzalayanin kimligini dogru olarak gostermek,

f) f) Guvenlikle ilgili tim degisikliklerin fark edilebilmesini saglamak.

Bu maddenin uygulanmasina iligskin usul ve esaslar ydnetmelikle diizenlenir.

Teknik hizmet araglari
Madde 34 - Teknik hizmet araglarinin asagida belirtilen sartlari saglamasi gerekir;

a) a) Imza verisinin kopyalanmasini veya saklanmasini engellemek,
b) b) Nitelikli sertifikalarin izinsiz degistiriimesini ve sertifika bilgilerinin yliklenmesini 6nlemek,
C) C) Nitelikli zaman damgalarini sahtekarlida ve tahrifata karsi korumak.

Bu maddenin uygulanmasina iliskin usul ve esaslar ydnetmelikle diizenlenir.

ALTINCI BOLUM

Yabana Sertifikalar ve Elektronik imza Uriinleri

Yabana sertifikalar

Madde 35 - Yabana bir lilkede kurulmus sertifika hizmet saglayicilar tarafindan verilen
nitelikli sertifikalarin, Ulke icinde kurulmus sertifika hizmet sadlayicilari tarafindan verilen nitelikli
sertifikalara hukuken denk sayilmasi icin asadidaki sartlardan birinin saglanmasi gerekir;

a) a) Sertifika hizmet saglayicisinin bu kanunda belirtilen ytkimliliikleri yerine getirmesi ve
Kurum tarafindan akredite edilmesi,

b) b) Sertifika hizmet saglayicisinin verdigi nitelikli sertifikanin Glke icinde kurulmug ve
akredite edilmis sertifika hizmet sadlayicisi tarafindan garanti edilmesi,

C) ¢) ikili veya cok tarafli anlagmalarla nitelikli sertifikanin veya sertifika hizmet saglayicisinin
taninmis olmasi.

Yabanca elektronik imza iiriinleri
Madde 36 - Yabancl elektronik imza Urinlerinin sertifika hizmet saglayicilari tarafindan

kullanilabilmesi, Test ve Onaylama Ofisleri tarafindan test edilip onaylanmasina baghdir. Ikili veya ¢ok
tarafli anlasma hikimleri saklidir.



_ YEDINCI BOLUM
Elektronik Imzanin ve Elektronik Belgenin Hukuki Sonuclari

Nitelikli elektronik imzanin hukuki sonuclari

Madde 37 - Kanunda aksine bir hiikim bulunmadidi ve taraflarca aksi kararlastirimadigi
takdirde, nitelikli elektronik imza hukuki islemlerde elle atiimig imza ile ayni etkiyi haizdir.

Diger elektronik imzalar

Madde 38 — Kanunda aksine bir hiikiim bulunmadigi takdirde, bir elektronik imzanin sadece
elektronik veri seklinde olmasi, nitelikli sertifikaya dayanmamasi, akredite edilmis sertifika hizmet
sadlayicisi tarafindan verilmemis olmasi veya giivenli imza arac ile olusturulmamis olmasi, hukuki
gegerlilik ve uygulanabilirligine etki etmeyecedi gibi delil olarak ileri siiriilmesini de engellemez.

Elektronik belgenin hukuki niteligi
Madde 39 — Kanunda aksine bir hiikiim bulunmadid takdirde;

a) Elektronik belge, Hukuk Usulii Muhakemeleri Kanununun 292 nci maddesinin ikinci fikrasi

kapsaminda yazili delil baglangici,

b) Nitelikli sertifikaya dayanan elektronik belge adi senet,

c) Nitelikli sertifikaya dayanan ve nitelikli zaman damgasi bulunan elektronik belge, tarihi
acisindan, Hukuk Usulii Muhakemeleri Kanununun 299 uncu maddesinin ikinci fikrasi kapsaminda
tglinci kigileri de baglayan adi senet,

hikmindedir.

DORDUNCU KISIM
Ceza Hiikiimleri

Idari para cezalari

Madde 40 - Bu kanunda vyer alan hiikiimlere aykiri hareket eden sertifika hizmet
sadlayicilarina, bu fiilleri baska bir sucu olustursa bile ayrica bu madde hikimlerine gére Kurum
tarafindan idari para cezasi verilir.*

Sertifika hizmet saglayicilarina;

a) a) 20 nci maddenin (b), (d) ve (g) bentlerinde belirtilen unsurlarin nitelikli sertifikada
bulunmamasi halinde, eksik olan her unsur icin bir milyar T.L,
b) b) 20 nci maddenin (a), (c), (e), (f) ve (h) bentlerinde belirtilen unsurlarin nitelikli
sertifikada bulunmamasi halinde, eksik olan her unsur icin bes milyar T.L.,
c) ©) 13 lncli maddenin (g) bendi ile 14 inci maddede belirtilen bilgi verme
miikellefiyetine aykiri hareket edilmesi halinde, bes milyar T.L.,
d)d) 15 inci maddede diizenlenen belgelendirme yikimliliginin yerine getiriimemesi
halinde, bes milyar T.L.,
e) e) Faaliyetin sona erdigi tarihte gegerli olan nitelikli sertifikalarin baska bir sertifika hizmet
saglayicisina devredilmemesi ve iptal edilmemesi halinde, on milyar T.L,
f) f) Faaliyetin sona erdiginin ve nitelikli sertifikalarin devredildiginin veya iptal edildiginin
Kuruma ve sertifika sahiplerine *gecikmeksizin bildirilmemesi halinde on milyar T.L.,
g) g) Kurumca alinan tedbirlere uyulmamasi halinde on milyar T.L.,
h)h) 24 (lnci maddenin ikinci fikrasinda belirtilen yiktmliliklerin yerine getirilmemesi
halinde on milyar T.L.,



i) i) Bu kanunda belirtilen diger yikimlliklerin yerine getirilmemesi halinde on milyar T.L.,
)] Nitelikli sertifikalarda bulunmasi gereken unsurlardan bir veya birkacinin yanlis veya
yaniltici olmasi halinde, yirmi milyar T.L.,
k) 12 nci maddede sayillan sartlardaki degisikliklerin Kuruma bildirilmemesi veya gec
bildirilmesi halinde yirmi milyar T.L.,
I) 13 {ncl maddenin (g) bendi hari¢ olmak (izere diger bentlerinde belirtilen sartlarin yerine
getirilmemesi halinde, her bir sart icin yirmi milyar T.L.,
m) Akredite edilen sertifika hizmet sadlayicisinin, 30 uncu maddenin (a) ve (b)
bentlerinde belirtilen sartlari yerine getirmemesi halinde, her bir sart igin otuz milyar T.L.,
n) Nitelikli zaman damgasinin yanlis veya yaniltici olmasi halinde elli milyar T.L.,

0) Kuruma bildirmeksizin faaliyete gecilmesi veya faaliyetin kismen durdurulmasi veya sona
erdirilmesi kararina ragmen faaliyetin siirdiiriimesi halinde, yiiz milyar T.L

p) 17 nci madde geregince yeterli karsilik bulundurmamasi halinde, yiiz milyar T.L.,

r) 16 na maddede diizenlenen kisisel verilerin korunmasi ile ilgili ylkdmldliklere aykir
hareket edilmesi halinde, yliz milyar T.L.,
idari para cezasi verilir.

Sertifika hizmet sagdlayicisinin eylemi birden fazla idari para cezasini gerektiriyorsa cezalardan
adir olani uygulanir. Idari para cezasi diger idari tedbirlerin uygulanmasini engellemez.

Bu maddede belirtilen idari para cezalan fiilin bir yil icinde tekerriiri halinde iki misli olarak
uygulanir.
Bu maddede belirtilen idari para cezalari her yilbaginda Tirk Ceza Kanununun Ek 2 nci madde

hikimleri uyarinca artirilir.
Para cezalarina itiraz

Madde 41 - idari para cezalari teblig tarihinden itibaren yedi gun iginde Kuruma &denir veya
ayni sure icinde Kuruma itiraz edilebilir. Itiraz takibi durdurur. Itiraz Kurumca incelenerek on bes giin
icinde karara baglanir. Bu sire iginde bir karar verilmezse itiraz reddedilmis sayilir.

Itirazin reddedilmesi veya reddedilmis sayilmasi halinde, tebli§ veya siirenin bitimi tarihinden
itibaren on bes glin iginde yetkili idare mahkemesinde dava acilabilir. Dava acgilmasi cezanin takip ve

tahsilini durdurmaz.

Tahsil

Madde 42 - Bu kanunda belirtilen idari para cezalari 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil
Usulii Hakkinda Kanun hiikiimleri geregince vergi dairelerince tahsil edilir.

Tahsil edilen para cezalarinin % 30'u bu kanundan dodan yikimliliiklerin yerine
getirilmesinde kullaniimak Gizere Kuruma aktarilir.

Zamanasimi
Madde 43 - Bu kanunda diizenlenen idari para cezalarina iliskin zamanasimi siresi, fiillerin
Kurumca tespit edildigi tarihten itibaren bir yil, fiillerin islendigi tarihten itibaren Gc yildir. Sertifika

hizmet sadlayicilarinin faaliyetlerinin re’sen veya sikayet (izerine incelenmesi, kontrolli veya denetimi
amaglariyla Kurumca herhangi bir islem baglatiimasi halinde zamanagimi siresi kesilir.

Tekrarlanan fiillerde zamanasimi siiresi, fiilin en son tekrarlandidi tarihten itibaren baslar.

BESINCI KISIM
Cesitli Hiikiimler

Teknik danisma komiteleri

Madde 44 - Kurum bu kanunda belirtilen gorevleri gergevesinde ilmi veya teknik arastirmalar



yaptirmak veya gerekli goriilecek konularda 6zel uzmanliklarindan yararlanmak Gzere gecici teknik
danisma komiteleri teskil edebilir.

Teknik danisma komitelerinin tegkili, Gyelerinin nitelikleri, calisma usul ve esaslari ile mali
hususlar yénetmelikle diizenlenir.

Uyusmazhklarin ¢éziimii
Madde 45 - Sertifika hizmet saglayicilari arasinda veya sertifika hizmet sadlayicilan ile
sertifika sahipleri arasinda bu kanunun uygulanmasindan dogan uyusmazliklar Kurumca ¢oziimlenir.

Kurum re'sen veya bagvuru (izerine olayl sorusturarak bir ay iginde uyusmazhidi sonuglandirir
ve kararini ilgililere tebli§ eder.

Kurum kararlarina itiraz
Madde 46 — Kurum kararlarina kars teblig tarihinden itibaren yedi giin icinde Kuruma itiraz

edilebilir. tiraz kararin uygulanmasini durdurur. itiraz Kurumca incelenerek on bes giin iginde karara
bagdlanir. Bu siire iginde bir karar verilmezse itiraz reddedilmis sayilir.

Itirazin reddedilmesi veya reddedilmis sayilmasi halinde tebli§ veya siirenin bitimi tarihinden
itibaren on bes giin iginde yetkili idare mahkemesinde dava agilabilir. Dava acgllmasi kararin

uygulanmasini durdurmaz.

Yonetmelikler

Madde 47 - Bu kanuna gore cikarilacak yonetmelikler kanunun vyirirlide girdigi tarihten
itibaren alti ay iginde Kurumca hazirlanarak Bakanlar Kurulu Karari ile yirirliige konulur.

Gegici Madde 1 — Bu kanunun yirirlide girdidi tarihten 6nce faaliyette bulunan sertifika
hizmet saglayicilar, kanunun yirirliige girdigi tarinten itibaren alti ay icinde kanunda aranan sartlar
yerine getirerek Kuruma miiracaat ederler. Bu siire icinde basvurmayan veya kanunda aranan sartlar
yerine getirmeyen sertifika hizmet saglayicilarinin faaliyetine Kurumca son verilir.

Yuriirlik
Madde 48 — Bu kanun yayimi tarihinden alti ay sonra yirirliige girer.

Yiiriitme

Madde 49 — Bu kanun hikimlerini Bakanlar Kurulu yGratar.



