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Yasanan teknolojik doniisiimle birlikte elektronik belge yometim sistemleri (EBYS) uygulamalari da her gegen giin
gelismektedir. Bu kapsamda ihtiya¢ duyulan gereksinimler dogrultusunda elektronik belge yonetim sistemleri
uygulamalari, yetkili kurumlar tarafindan giincellenmektedir. Boylece bilgi ve belgeye kolaylikla ulasabilen, seffaf, verimli
ve etkin bir kurumsal yapmun olusturulmasi hedeflenmektedir. Bu c¢alismada, 2020 yilinda giincellenen Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’in uygulama ve hiikiimlerini bilgi ve belge yonetimi
agisidan degerlendirmek amaciyla resmi yazigsmalarin Tiirkiye 'deki gelisimi ele alinarak yeni Yonetmelik'te yer alan
uygulama ve hiikiimler bilgi ve belge yonetimi disiplini ve miilga yonetmelikler agisindan incelenmis, giiniimiiz sartlarina
uyumlu hale getirilen teknik ve idari unsurlar tartisilmigtiv. Soz konusu Yonetmelik bir biitiin olarak incelendiginde
vurgulanan hususun, belge yonetiminin énemli bir parcast olan ve kurumlarda yapilan islemlere kanit olusturan resmi
vazisma stireglerinin elektronik ortamda yiiriitilmesiyle kamu hizmetlerinde diizenlilik ilkesinin saglanmasi ve idari
isleyiste verimliligin artiriimasi oldugu gériilmektedir.

Anahtar Kelimeler: Resmi Yazigsma, Bilgi ve Belge Yonetimi, Elektronik Belge Yonetimi

REGULATION ON THE PROCEDURES AND PRINCIPLES TO BE APPLIED
IN OFFICIAL CORRESPONDENCES: EVALUATION OF NEW PRACTICES
AND PROVISIONS IN TERMS OF INFORMATION AND RECORDS

ABSTRACT

MANAGEMENT

With the technological transformations experienced, electronic records management systems (ERMS) are under constant
change and development. In this context, the requirements of the ERMS are updated by authorized institutions. Therefore,
this regulation aims to create transparent, efficient and effective solutions to access information and records in
corporations. In this study, it is aimed to evaluate the implementation and provisions of the Regulation on the Procedures
and Principles to be Applied in Official Correspondence, which was updated in 2020, in terms of information and records
management. By considering the development of official correspondence in Turkey, the practices and provisions in the new
Regulation were examined in terms of information and records management discipline and abolished regulations, and the
technical and administrative elements that were made compatible with today's conditions were discussed. When the
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aforementioned Regulation is examined as a whole, it is seen that the emphasis is on ensuring the regularity principle in
public services and increasing efficiency in administrative functioning by conducting the official correspondence processes,
which are an important part of records management and provide evidence for the transactions carried out in institutions,
in electronic environment.

Keywords: Official Correspondence, Information and Records Management, Electronic Records Management
GIRIiS

I¢inde bulundugumuz bilgi ¢aginda, ihtiyag duyulan bilgi ve belgeye kolaylikla ulagabilmek; verimli,
etkin ve hesap verebilir bir kurumsal yapinin olusturulmasi kamu kurum ve kuruluslarinin en 6nemli
ihtiyaglari arasindadir. Ayrica i ve islemlerin hizlandirilarak biirokrasinin azaltilmasi dogrultusunda
kamuda belge yonetim siireclerinin iyilestirilmesi énem arz etmektedir. Bu kapsamda giiniimiiz
teknolojisindeki degisimler her alanda oldugu gibi bilgi ve belge yonetimi sistemlerinde de degisimi
ve dijital diinyaya adaptasyonu gerekli kilmigtir. Ayn1 zamanda, tiim diinyay1 etkisi altina alan
COVID-19 pandemisi ile giinliikk yagamin bir¢ok alaninda yasanan engeller, dijitallesmeyi zorunlu
kilarak dijital diinyaya gecisi hizlandirmigtir. Bu baglamda belge yonetimi uygulamalarinda
elektronik ortam kavramimin Onemi artmistir. Tirkiye’de elektronik belge yonetim sistemleri
(EBYYS), 2007 yilindan beri kamu kurum kuruluslarinda aktif olarak kullanilmaktadir (Kandur, 2016,
$.30). Kurumlar arasi ortak calisabilirligi saglayan EBYS’ler, degisen teknolojiye adapte olarak
ilerleme kaydetmistir. Bu kapsamda, degisen ve gelisen teknolojiyle EBYS’lerin ihtiya¢ duydugu
gereksinimlerin karsilanmasi amaciyla “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik” belirli araliklarla yenilenmistir.

[lk olarak miilga Basbakanligin 1994/9 sayili Genelgesi ile 1994 yilinda yayimlanan Resmi Yazigma
Usul ve Esaslari’nin kapsami, 2004 ve 2015 yillarinda yayimlanan Y dnetmelikler ile genigletilmistir.
Glinlimiiz anlamiyla “elektronik ortam” kavrami, ilk defa 2015 yilinda Yo6netmelik’e dahil olmus;
2020 yilinda yayimlanan Yonetmelik ile resmi yazisma kapsaminda belgenin hazirlanma,
imzalanma, iletilme ve saklanma siireglerinin elektronik ortamda yiiriitiilmesi asli unsur haline
getirilmistir (Resmi Yazismalarda Uygulanacak..., 2020).

2020 yilinda yayimlanan Yo6netmelik ile bircok yenilik getirilmis; uygulama birliginin saglanmasina
yonelik calismalar gergeklestirildigi gorilmiistiir. Yonetmelik maddelerinin detaylandirilmasi ve
uygulama esaslarinin daha kapsamli ifade edilebilmesi amaciyla resmi yazigmaya dair kamuda ilk
defa kilavuz, web sitesi ve egitim videolar1 hazirlanarak resmi yazisma siireglerinin daha dogru
yiiriitiilmesi amaglanmistir.

Bu kapsamda site igeriginde resmi yazigsmalarla ilgili herkesin erisebilecegi igerik olusturulmustur
(Resmi Yazisma Web Sitesi, 2020). Ozellikle yazili ve gorsel-isitsel olarak hazirlanan bu
kaynaklarda resmi yazigmalarda sik yapilan hatalara, basliklar altinda dogru-yanlis &rneklere,
siklikla karistirilan hususlarda kisa, 6z ve agiklayici bilgilere yer verilmistir. Bu konuda uygulama
birliginin saglanmasi amacinin yani sira uygulamada yasanan aksakliklarin giderilebilmesi adina
iletisim platformunun hazirlandigi goriilmiistiir. Bu ¢aligmada, 2020 yilinda giincellenen Resmi
Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik’in uygulama ve hiikiimlerini bilgi
ve belge yonetimi agisindan degerlendirmek amaciyla resmi yazigsmalarin iilkemizdeki gelisimi ele
alhinarak yeni Yonetmelik’te yer alan uygulama ve hiikiimler bilgi ve belge yonetimi disiplini ve
miilga yonetmelikler agisindan incelenmis, giiniimiiz sartlarina uyumlu hale getirilen teknik ve idari
unsurlar tartigilmistir. Caligmanin ilk bdliimiinde resmi yazisma ve belge yonetimine deginilmistir.
Ikinci béliimde Tiirkiye’de resmi yazisma ve ilgili yonetmeliklerin gelisim siireci incelenmis; son
boliimde ise yeni uygulamalar ve hiikiimler bilgi ve belge yonetimi agisindan degerlendirilmistir.
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RESMIi YAZISMA VE BELGE YONETIMi

Kamu kurum ve kuruluglarinin kendi i¢lerinde ve dis iliskilerinde yasanan anlagsmazliklarin biiyiik
olgiide yazil iletisim yetersizliginden kaynaklandigi belirtilmektedir (Ozdemirci, 1996, 5.92). Bu
uyusmazliklarin giderilebilmesi ancak taraflar arasinda etkin bir yazili iletisim yOnteminin ve
anlayisinin olusturulmasina baghidir. Etkin bir yazili iletisim yonetimi ve anlayisinin olusturulmasi
ise kurum ve kuruluslarda yapilan yazigsmalarin belirli standartlar dahilinde {iretilmesi ve
kullanilmasi ile saglanabilir. Boylece kurumsal belge yonetiminin ve iletisiminin en Onemli
unsurlarindan olan resmi yazigsmalar, kontrollii bir sekilde tretilmis ve yonetilmis olacaktir
(Ozdemirci, 1996, 5.92; Odabas, 2001, s.2). Kurum ve kuruluslarda yapilan islemler ve verilen
hizmetler sonucu her giin sayisiz belge iiretilmektedir ve bu belgeler, cogunlukla resmi yazigsmalar
sonucunda iretilmektedir. Kurumlarda yapilan islemlere kanit olusturan; kurumsal ve yonetsel
faaliyetlerin etkin bir sekilde yiiriitiilmesini saglayan resmi yazigmalarin, idari, kiiltiirel ve yasal
nedenlerden dolay1 kayit altinda tutulmasi ve tiretimlerinden arsivlerde diizenlenmelerine kadar olan
siirecte denetim altinda bulundurulmas gerektigi belirtilmektedir (Ozdemirci ve Odabas, 2005, s.iii).
Belge yonetiminin bir pargast olan ve kurumsal iletisimi saglayan resmi yazismalar, Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik’te “Idarelerin kendi iclerinde,
birbirleriyle veya gercek ya da tiizel kisiler ile iletisim saglamak amaciyla giivenli elektronik imza
kullanarak elektronik ortamda ve zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda el yazisiyla atilan
imza ile fiziksel ortamda yiiriittiikleri siireci ifade eder.” seklinde tanimlanmistir (Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak..., 2020, s.2). Tanimdan da anlasilacagi lizere resmi yazigma, bir siireci
ifade etmektedir. Belgelerin yasam dongiisii boyunca sistematik bir sekilde kontrol altinda tutulmast
gerekmektedir (Ozdemirci ve Odabas, 2005, s.iii). Bu kapsamda resmi yazismalarin belli standartlar
dahilinde ve kontrollii bir sekilde yonetimi, belgelerin iiretildigi kurumun yani sira bu belgelerin
yasam dongiisliniin son agamasi ve siirekli saklanacagi yer olan arsivin yonetimini de olumlu yonde
etkileyecektir.

TURKIYE’DE RESMi YAZISMA VE YONETMELIKLERIN GELiSiM SURECI

Ulkemizde ilk olarak miilga Basbakanligin 1994/9 sayili Genelgesi ile 1994 yilinda yayimlanan
Resmi Yazigsma Usul ve Esaslari’nmin kapsami belirlenmis ve 2004 ve 2015 yillarinda zamanin
gerekliliklerine gore yeni yonetmelikler yayimlanmustir. Elektronik ortam kavrami da giintimiizdeki
anlamiyla ilk defa 2015 yilinda Yonetmelik’e dahil olmustur. Bilgi teknolojilerindeki hizli degisim
ve bu teknolojilerin gilinliik hayatta yaygin olarak kullanilmaya baslanmasi, kamuda belge yonetimini
de etkilemis; lilkemizde resmi yazismalarin elektronik ortamda yapilmasi e- Yazigsma Projesi konulu
2017/21 sayili Miilga Bagbakanlik Genelgesi ile 2017 yil1 itibariyla zorunlu hale getirilmistir. 2020
yilinda yayimlanan Yonetmelik ile de resmi yazisma kapsaminda belgenin hazirlanma, imzalanma,
iletilme ve saklanma siireglerinin elektronik ortamda yiiriitiilmesi asli unsur haline getirilmistir. Bu
kapsamda kurumlarin en ¢ok sorun yasadigi konular ilizerine gidilerek diizenlemeler yapildig
goriilmektedir. Siire¢ icerisinde kamu kurumlari tarafindan yapilan ¢alismalar asagidaki tabloda
sunulmaktadir:
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Tablo 1. Tiirkiye’de Resmi Yazisma Kapsaminda Yapilan Calismalar
Calisma Tarih
Kamuda Elektronik Kayit Yonetimi Eylemi 2005
Elektronik Belge Yonetimi Sistem Kriterleri Referans Modeli Siiriim 1.0 2006
Ortak Hizmetlerin Olusturulmasi Eylemi 2006
Elektronik Belge Yonetimi Sistem Kriterleri Referans Modeli Siiriim 2.0 2007
TS 13298 Bilgi ve Dokiimantasyon Elektronik Belge Yonetimi Standardi 2007
Elektronik Belge Standartlari ile Tlgili Basbakanlik Genelgesi 2008
e- Yazisma Teknik Rehberi’nin {1k Siiriimiiniin Yayimlanmasi 2011
e- Yazisma Teknik Rehberi Siiriim 1.1 2014
e- Yazisma Teknik Rehberi Siiriim 1.2 2015
e- Yazisma Teknik Rehberi Siirtim 1.3 2016
e-Yazigma Projesi ile Tlgili 2017/21 Sayili Bagbakanlik Genelgesi 2017
Hizmete Ozel Gizlilik Dereceli Belgelerin Elektronik Ortamda Génderimine iliskin 2019
Cumbhurbaskanlig1 Genelgesi
e- Yazisma Teknik Rehberi Siiriim 2.0 2020

Tiirkiye’de resmi yazismalar kapsaminda yapilan mevzuat ve standart ¢aligmalari incelendiginde;
bilgi caginin gereksinimlerinden olan istenilen belgeye kolaylikla ulasabilmek ve etkin, seffaf, hesap
verebilir bir kurumsal yapinin olusturulmasinda EBY sistemleri ile elektronik ortamda olusturulan
resmi yazigmalarin bilgi ve belge yonetimi acisindan dnem arz ettigi goriilmektedir.

Miilga Bagbakanligmm 1994/9 sayili Genelgesi, 2004-2015-2020 yillarinda yayimlanan ilgili
Yonetmelikler degerlendirildiginde 6n plana ¢ikan hususlar agsagidaki gibi ifade edilebilir:

2004 yilinda yayimlanan Yonetmelik ile ilk kez giivenli elektronik imza ve elektronik
belgelere yonelik tanimlamalar yapilmis; 2020 yilinda yayimlanan Y 6netmelik ile belgelerin
elektronik ortamda tiretimi, gonderilmesi ve alinmasi asli unsur haline getirilmistir.

1994/9 sayil1 Genelge’de kismi olarak yer verilen belgelerin sekli 6zelliklerine, 2004 yilinda
yayimlanan Yonetmelik’te daha detayli olarak yer verilmistir. 2020 yilinda yayimlanan
Yonetmelik’te ise belgelerin elektronik ortamda iiretilmesinin asli unsur olmasi nedeniyle
belgenin yazi alan1 2,5 cm’den 1,5 cm’ye indirilerek genisletilmis ve belgelerdeki sayfa
sayisinin daha aza indirilmesi hedeflenmistir.

Daha o6nce en az 3 niisha olarak {iretilen belgelerin 1994/9 sayili Genelge’de belgelerin iki
niisha olarak olusturulmasi esasi getirilmis ve daha fazla sayida niisha olusturulmasinin
gerektigi durumlarda fotokopiyle c¢ogaltilmast gerektigi belirtilmistir. 2020 yilinda
yayimlanan Y 6netmelik ile birlikte elektronik ortamda iiretilen belgelerin paraf bilgisi, belge
iist verilerine taginarak belgelerin tek niisha olarak hazirlanmasi esas1 getirilmistir.

2020 yilinda yayimlanan Yonetmelik ile ilk defa belgelerde kurumsal logolarin nasil
kullanilmasi gerektigi konusunda standart olusturulmustur.

2004 yilinda yayimlanan Yonetmelik’te baslikta yer alan bilgilerin {i¢ satir1 gecemeyecegi
hiikkmii yer alirken 2015 yilinda yayimlanan Yonetmelik ile bashgin gerekli durumlarda 4
satir olarak kullanilabilecegi belirtilmistir.

1991/17 sayili Genelge ile yazinin ait oldugu kurum ve hazirlandigi birimin standart bir
formatta tanimlanmasi amacina yonelik hazirlanan “haberlesme kodlar1” 1994/9 sayili
Genelge ile kullanilmaya baslanmis ve kod sistemine uygun dosya plan kodu kullanilarak
sayl alaninin olusturulmasi gerekliligi ylrirliige girmistir. 2004 yilinda yayimlanan
Yonetmelik ile genel evrak biriminden sayir verilmesi durumu eklenerek evrak kayit
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numarasinin, yaziy1 gébnderen birimde ve/veya kurumun genel evrak biriminde aldigi numara
oldugu belirtilmistir. 2015 yilinda yayimlanan Yo6netmelik’te elektronik ortamda giivenli
elektronik imza ile hazirlanan belgelerin kayit numarasinin bagina “E.” ibaresi konularak
yazilmasi hiikkmii getirilmistir. 2020 yilinda yayimlanan Yonetmelik’te ise say1 alaninin
basina belgenin hazirlanma siireclerini ifade eden elektronik ortam i¢in “E”, zorunlu haller
icin “Z” veya olaganiistii durumlar i¢in “O” ibarelerinden uygun olanin konulmasi kurali
getirilmistir. Boylece EBYS veya kurumsal belge kayit sistemi icerisinde yer alan her bir
belgenin sayisinin egsiz olmasi saglanmistir.

e 2020 yilinda yayimlanan Yonetmelik’te ilk kez yabanci dilde olusturulan belgelere iliskin
diizenleme yapilmistir. Yabanci dilde olusturulacak belgelerin, varsa uluslararasi yazisma
usullerine gore hazirlanmasi ve belgenin Tiirkge terciimesinin olusturularak yabanci dille
hazirlanan belge ile iligkilendirilerek saklanmasi gerektigi belirtilmistir.

e Giivenli elektronik imza kullanimi konusundaki diizenlemeler ilk defa 2004 yilinda
yayimlanan Yonetmelik’te yer alirken 2020 yilinda yayimlanan Yonetmelik ile birlikte
EBYS’lerin, belgede yer alan imzanin dayanag olan teknik standartta belirtilen arsivleme
metodunu desteklemesi, imzanin ilgili teknik standarda goére “arsiv imzasi” tipine
doniistiiriilebilmesi ve uzun dénemli dogrulanabilmesini saglar nitelikte olmas1 diizenlemesi
yapilmustir.

e 2020 yilinda yaymmlanan Yonetmelik ile belgenin giivenli elektronik imza ile
imzalanmasinin ardindan yetkili makamin ad ve soyadi bilgilerinin {izerinde herhangi bir
ibareye veya ifadeye yer verilmemesi gerektigi belirtilmistir. Ciinkii elektronik ortamda
yapilan yazismalarda belge, e-Yazisma Teknik Rehberi’ne uygun olarak iiretildiginden
giivenli elektronik imza ile imzalama islemi tamamlandiktan sonra belge iizerinde herhangi
bir degisiklik yapilamamaktadir. Boylelikle belge elektronik ortamda iletildiginde veya
elektronik ortamda belgenin iletiminin miimkiin olmadigr hallerde belgenin ¢iktis
alimdiginda, ayni belgenin iki farkli sekilde goriinmesinin ve belge sahteciliklerinin 6niine
gecilmesi hedeflenmigtir.

e 2020 yilinda yayimlanan Yonetmelik ile birlikte “olur” belgelerinde oluru alinan makamin
giivenli elektronik imza ile olusturdugu imzaya ait tarih bilgisinin, belge tarihi olarak esas
almmas1 ve belgenin tarihinin gosterildigi alanda belge goriintiisii izerinde gosterilmesi
gerektigi belirtilmistir.

e 2020 yi1linda yayimlanan Y 6netmelik ile birlikte “iletisim bilgileri” alaninin {ist lizerinde “Bu
belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.” ibaresi ile “belge dogrulama kodu” ve
“karekod” bulunmasi zorunlu kilinmistir. Belge dogrulama islemi, dogrulama kodu ve
karekod ile Dijital Tiirkiye (e-Devlet) iizerinden saglanmasi standart hale getirilmistir.

e Kisiye ozel belgelere iligkin diizenleme ilk defa 2020 yilinda yayimlanan Yonetmelik ile
yapilmustir. “KISIYE OZEL” ibaresinin bir gizlilik derecesi tasimadig ifade edilmistir.
“KISIYE OZEL” ibaresi tasiyan belgenin zarfi agilmadan zarf {izerinde yer alan bilgiler,
yetkili birimce EBYS’ye veya kurumsal belge kayit sistemine kaydedilmeli ve ilgilisine
teslim edilmelidir. “KiSIYE OZEL” ibaresi tastyan belge iizerinde yalnizca ilgili kisi tasarruf
hakkina sahiptir ve ilgilinin talebiyle EBYS’ye kaydedilmelidir.

o Elektronik belgelerin e-Yazigsma Teknik Rehberi’ne uygun olarak hazirlanmasi esaslarina ilk
kez 2015 yilinda yayimlanan Yonetmelik’te yer verilmistir. 2020 yilinda yayimlanan
Yonetmelik’te ise elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile imzalanan belgenin tistveri
elemanlarinin, belgenin ayrilmaz bir biitiinii oldugu; tarih ve say1 gibi belge goriintiisii
iizerinde yer verilebilen bilgiler ile iistveride yer alan bilgiler arasinda fark olmamasi
gerektigi ifadeleri eklenerek elektronik belgelerin giivenligi ve standartlar1 daha net bir
sekilde ifade edilmistir.

e Givenli elektronik imza ile imzalanarak hazirlanmis belgelerin elektronik ortamda
kaydedilmesi, gonderilmesi ve dosyalanarak saklanmasi esasma ilk kez 2015 yilinda
yayimlanan Yonetmelik’te yer verilmistir. Bu belgelerin, zorunlu olmadik¢a ayrica ¢iktist
alinarak el yazisiyla atilan imza ile imzalanmamasi ve fiziksel ortamda saklanmamasi
gerektigi belirtilmistir.
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e 1994/9 sayil1 Genelge’de yazismalarin resmi yazi ya da faks ile yapilabilecegi belirtilmistir.
Burada fiziki génderime ek olarak acele yazigmalarin faks ile gonderilebilecegi belirtilmis
ve akabinde 5 giin icerisinde fiziksel belgenin de gonderilmesi esasi getirilmistir. 2004
yilinda yayimlanan Y 6netmelik’te fiziki gonderim ve faks ile gonderime ek olarak elektronik
belgelerin e-posta ile de gonderimi imkani saglanmustir. 2015 yilinda yayimlanan
Yonetmelik’te, belgelerin fiziksel ortamda gonderimine yonelik detayli standartlar
belirlenmistir. Elektronik ortamda yapilan yazismalarin gonderilmesi ve alinmasi
islemlerinin Kayith Elektronik Posta (KEP) kullanilarak yapilmasi esas1 vardir. Buna ek
olarak idareler arasinda saglanacak 6zel yontemlerle de belge gonderilmesine ve alinmasina
imkan tanimmustir. 2020 yilinda yayimlanan Yonetmelik’te ise belgelerin fiziksel ortamda
gonderimine yonelik standartlarin korundugu goriilmektedir. Giivenli elektronik imzali
belgenin muhataplarina elektronik ortamda gonderilememesi durumunda belgenin fiziksel
ortamda gonderilmesi gerektigi belirtilmistir. Ayrica fiziksel ortamda alinan belgenin
dogrulama isleminin, Dijital Tiirkiye (e-Devlet) iizerinden gerceklestirilerek belgenin
elektronik ortamdaki e-Yazigsma Paketinin belge yonetim sistemine kaydedilmesi esasi
getirilmistir.

e 2015 yilinda yayimlanan Ydnetmelik ile birlikte e-Yazigma Teknik Rehberi’ne uygun olarak
olusturulan ve gizlilik derecesi tasimayan belgelerin sifreleme sertifikasi ile sifrelenip
gonderilebilecegi hiikmii getirilmistir. 2020 yilinda yayimlanan Y dnetmelik’te ise sifreleme
kullaniminda “gizlilik derecesi tasimayan belgeler” ibaresi kaldirilarak bu Yonetmelik’te
elektronik ortamda olusturulmasi gerektigi ifade edilen “Hizmete Ozel” gizlilik derecesi
tagiyan belgelerin sifrelenerek gonderilmesi imkani saglanmigtir.

e Yonetmelik’e uygun olarak hazirlanmayan belgelerin, muhatabi olmadigi idarelere
gonderilen belgeler ile uygun yazilmayan belgelerin iadesine yonelik standartlar 2015
yilinda yayimlanan Yonetmelik ile belirlenmis ve 2020 yilinda yayimlanan Y 6netmelik’te
de bu standartlar korunmustur.

e ilk kez 2020 yilinda yayimlanan Yonetmelik ile birlikte Yonetmelik esaslarinin tereddiitte
mahal birakmayacak sekilde idarelerce daha dogru uygulanabilmesi amaciyla “Resmi
Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik Kilavuzu™ hazirlanmstir.
Ayrica bir internet sitesi (resmiyazisma.gov.tr) kurularak Kilavuz’da ve “Egitim”/“Engelsiz
Egitim” videolarinda Y 6netmelik detaylarina yer verilerek erisime sunulmustur.

YENi UYGULAMALARIN VE HUKUMLERIN BiLGi VE BELGE YONETIiMi
ACISINDAN DEGERLENDIRILMESI

Yasanan COVID-19 pandemisi ekseninde Dijital Cagin etkisi 2020°de hizli1 ve yogun bir sekilde
goriilmektedir. Bu siiregte birgok c¢alisan tarafindan ilk kez ve uzun siireli olarak deneyimlenen
evden/uzaktan ¢alisma bigimiyle birlikte elektronik imza kullanimina olan talep de artis gdstermistir
(Anadolu Ajansi, 2020). Yasanan gelismelere bakildiginda, yeni Resmi Yazisma Yonetmeligi ile
elektronik ortamin asli unsur haline getirilmesi hem dijital diinyaya adaptasyonu kolaylastirmis hem
de belge yonetimi agisindan biitiinliik saglanmigtir. Gilinlimiizde yasanan teknoloji gelisim ve
doniisiimlerle birlikte belge yonetimi uygulamalar elektronik ortamda yiiriitiilmeye baglanarak yeni
bir boyut kazanmistir. Bu kapsamda, EBYS’lerin ihtiya¢c duydugu gereksinimlerin karsilanmasi ve
belge yonetimi agisindan giiniimiiz diinyasina uyumun saglanmasi amaciyla Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik yenilenmistir.

Giliniimiizde kurumlar tarafindan belgelerin biiyiikk cogunlugu elektronik ortamda iiretilmekte ve
muhataplariyla paylasilmaktadir (Ozdemirci, Torunlar ve Sarag, 2009, s. 340). Elektronik ortamin
tim siireglerde kullanilmasi belgenin giivenligi, biitiinligii ve dogrulugu agisindan Snem arz
etmektedir. Bu kapsamda Yonetmelik’te, “elektronik ortamda hazirlanan ve giivenli elektronik imza
ile imzalanan belgeler, muhataplar ile elektronik ortamda paylasilir ve elektronik ortamda saklanir.
Ayrica giivenli elektronik imza ile imzalanan belgeler, ¢iktis1 alinarak el yazisiyla atilan imza ile
imzalanmaz ve fiziksel ortamda saklanmaz.” (Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak..., 2020, s.3)
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hiikmii ile elektronik ortamin asli unsur oldugu vurgulanmistir. Boylece belge yonetim siiregleri hizli
ve efektif sekilde yiiriitiilebilecektir.

Elektronik ortamin asli unsur haline getirildigi Yonetmelik’te “zorunlu hal” ve “olaganiistii durum”
ayrimi yapilmis ve bu durumlarda resmi yazigmalarin, el yazisiyla atilan imza ile imzalanan
belgelerle yapilacagi belirtilmistir. Elektronik ortamda iiretilmesinde herhangi bir engel bulunmayan
belgelerin, bu durumlar kapsaminda degerlendirilmemesi adina “zorunlu hal” ve “olaganiistii durum”
tanimlart verilmis; idarelerin, belirtilen durumlar haricinde i¢ mevzuat (yonerge, teblig vb.)
diizenlemeleriyle zorunlu hél veya olaganiistii durum tanimlamasi yapmamasi gerektigi belirtilmistir
(Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmelik Kilavuzu, 2020, s.6).

Bu kapsamda zorunlu haller igin belirtilen baz1 durumlar tablo ile Kilavuz igerisinde verilmistir
(Tablo 2.). Yine olaganiistii durumlar1 ifade eden hallerin Kilavuz igerisinde listelendigi
goriilmektedir. Bu madde ile kurumlarin irettikleri belgelerin niteliginin dikkate alinmasinin
amaglandi1 sdylenebilir. ilgili madde incelendiginde, kurumlarin dogal afetlerden dolay1 veya
teknik nedenlerle sikinti yasamalari durumunda ne sekilde belge iiretecekleri tanimlanmustir.
Kurumlarin keyfi uygulamalarinin Oniine gecilerek asli ortamin elektronik ortam oldugunun
pekistirildigi goriilmektedir.

Tablo 2. Belgelerin Fiziksel Ortamda Hazirlanmasi Gereken Haller

Mevzuat Aciklama Erisim Adresi
5070 savilt 5’inci madde: “Kanunlarin
Elek tronikyimza resmi sekle veya 6zel bir https://www.mevzuat.gov.tr/
K merasime tabi tuttugu hukuki MevzuatMetin/1.5.5070.pdf
anunu . »
islemler
Miilga e
- Cok gizli, gizli ve 6zel ) .
Bagbakanligin L = . https://www.resmigazete.gov.tr/
2017/21 sayil nitelikteki gizlilik dereceli eskiler/2017/10/20171014-11,pdf
A belgeler
Genelgesi
Cli?l;l?li‘%):zl 5121111111 5 h;[;lﬁ? ?}Zi?ksgl,lngéz 22 1171;2nl https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/
skanilg Y gest nde yap CumbhurbaskanligiGenelgeleri/20191018-23.pdf
Genelgesi degisiklik

Kaynak: (Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmelik Kilavuzu, 2020, s.6)

Belgelerin fiziksel ortamda hazirlanirken asil niishanin karst kuruma gonderilmesi ve paraf
niishasinin kurumda saklanmasi seklinde iki niisha iiretilmesi ge¢cmisten giiniimiize siiregelen bir
uygulamadir. Fiziksel olarak iiretilen belgelerde bu durum gecerliligini korumakta ve belgeyi
gonderen ve alan kurumlarda karsilikli dogrulama mekanizmasini saglamaktadir. Ancak giiniimiizde
belgeler, elektronik ortamda iiretildiginden kurumlarin kendi biinyesinde yer alan veri tabani ve
depolama sunucularinda saklanmakta ve belgelerin tek niisha tiretilmesi karsilikli teyit agisindan
yeterli olmaktadir. Elektronik ortamda iiretilen bir belgenin paraf ve dagitim niishasinin sunucularda
saklanmasi (en az iki niisha iiretilmesi) asagidaki sorunlara neden olmaktadir:

e Paraf ve asil niishanin saklanmasi nedeniyle saklanan veri boyutunun artmasi
e Saklanan veri boyutu nedeniyle maliyetinin artmasi
e Paraf ve asil nlishanin ayri olarak imzalanmasi nedeniyle imza siirelerinin uzamasi

Giliniimiizde idareler kullandiklari EBYS’lerde belgeleri e-yazisma standartlarina uygun olarak
hazirlamaktadir. Idarelerce e-Yazisma Paketi (EYP) hem muhataba génderilmek iizere dagitim
niishast hem de idaredeki paraf hareketlerini igeren paraf niishasi olmak {izere en az iki adet
iiretilmektedir. iki adet EYP iiretilmesi ve bu niishalarin sunucularda saklanmasi sonucunda
depolanan veri, en az iki kat daha fazla olmakta ve depolama sistemlerinde ekstra bir maliyet
olugmaktadir. Ayrica her EYP’nin ayri ayr1 imzalanmasi gerekliliginin imza siirelerine ve zaman
damgas1 maliyetine etki ettigi goriilmektedir. Bu kapsamda Yonetmelik’in 5. maddesinde (Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak..., 2020, s.3) belirtildigi iizere giivenli elektronik imza ile imzalanan
belgeler tek niisha iiretilmelidir. Boylece uygulama ve imza siireclerinin hizlandirilmasi, sistem
performansinin artirilmasi ve veri boyutunun kiigiilmesiyle veri saklama ve yedekleme iinitesi


https://www.mevzuat.gov.tr/%20MevzuatMetin/1.5.5070.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/%20MevzuatMetin/1.5.5070.pdf
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maliyetlerinde tasarrufun hedeflendigi goriilmistiir. Belgenin tek niisha tutulmasi ile belge paraf
bilgilerinin {stveride tutulmasi gerektigi Yonetmelik’in 21. maddesinde belirtilmistir (Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak..., 2020, s.11).

Belgelerde kenar bosluklar1 Yonetmelik’in 8. maddesiyle 1,5 cm’ye diisiiriilerek belgenin kullanim
alan1 arttirllmistir (Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak..., 2020, s.3). Bu diizenlemeyle birlikte
belgenin ikinci sayfaya tasma durumunun engellenmesi amaglanmistir. Boylelikle elektronik
ortamda boyuttan, fiziksel ortamda kagittan tasarruf saglanmistir.

Idareler, belge iizerinde kurumsal logo ya da herhangi bir kavram veya etkinlige ait logo
kullanabilmektedir. Idarelerce belgenin cesitli yerlerinde kullanilan logolar, belgenin standart seklini
bozarak uygulama birliginin saglanmasini engellemistir. Bu nedenle s6z konusu durumun oniine
gecebilmek i¢in Yonetmelik’e “kurumsal logo” bashg: altinda yeni bir madde eklenmistir. ilgili
madde ile belgelerde logo kullanimi en fazla iki adet olmak {izere sinirlandirilmistir. Ayrica logo
kullaniminda sik yapilan hatalarin Kilavuz ve Egitim Videolarinda gorsellerle sunuldugu
goriilmektedir. Bu madde ile amaglananin uygulama birliginin saglanarak belge iizerinde kavram
karmasas1 yaratacak hususlarin azaltilmasi oldugu sdylenebilir.

I.C. 2

2, <
TARIM VE ORMAN BAKANLIGI 8GO : .%
Orman Genel Mudurliigi lo /F

Bu belge giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Belge Dogrulama Kodu: ABCDEFGHIJKLMNOPRSTUV Belge Takip Adresi: https:/www.turkiye.gov.tr/ailevecalisma-ebys

Emek Mahallesi, 17. Cadde No:13 06520 Cankaya-ANKARA Bilgi igin: Adi SOYADI & =
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68 Unvan

e-Posta: ...........(@ailevecalisma.gov.tr Internet Adresi: www.ailevecalisma.gov.tr/cgm
Kep Adresi: ailevecalisma(@hs01 kep.tr Telefon No: (0312) 1234567 =

Sekil 1. Belgede Logonun Yanhs Kullanimi
Kaynak: (Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmelik Kilavuzu, 2020, s.12)

2020 yilinda yayimlanan Y 6netmelik ile zorunlu héller veya olaganiistii durumlar disinda hazirlanan
tiim belgelerin elektronik ortamda tiretilmesi, génderilmesi ve saklanmasi zorunlu hale getirilmistir.
Bu sebeple belgenin elektronik ortamda, zorunlu hal kapsaminda veya olaganiistii durumda
hazirlandigin1 belirtmek amaciyla “belgenin hazirlanma siireci”ni ifade eden “E” “Z” “O”
harflerinden uygun olani say1 alaninin baginda yer almalidir. “belgenin hazirlanma siireci - devlet
teskilatt numarasi - standart dosya plani1 kodu - belge kayit numaras1” siralamasindan olusan say1
boliimiiniin, elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile imzalanan belge iizerinde yer alabilmesi
icin belgenin hazirlandig1 anda say1 verilmesine yonelik diizenleme yapilmistir (Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmelik Kilavuzu, 2020, s.19). Belgenin say1 alani i¢in EBYS veya
kurumsal belge kayit sistemi icerisinde her bir belgenin hazirlanma siirecine gore kayit numarasinin
essiz olmasi zorunludur. Boylece EBYS’de ayni kayit numarasina sahip tek bir belge olmasi
saglanmistir. Ayrica belgenin sayisinin olusturulma siirecinde alinmamasi ve imzalanmayan
belgelerin sayilar ile birlikte kullanilmamasi gerekmektedir (Resmi Yazigmalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Yonetmelik Kilavuzu, 2020, s.19). Bu madde ile belge sayisinimn biitiinligiine vurgu
yapilmistir. Belgenin essiz bir sayiya sahip olmasimin hem belgeye erisim hem de belge dogrulama
acisindan kolaylik saglayacagi diisiiniilmektedir.

Ayrica her yili basinda kayit sayisi olarak ifade edilen numaratorlerin sifirlanmadan kullanilacagi
anlasilmaktadir. Bu durum, aranan belgeye erisim uglarin artirirken aym1 zamanda sayinin/belgenin
essiz olmasi saglanmis olacaktir. Yonetmelik’te idarelerin tiim birimleriyle birlikte tek numarator
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kullanmasi1 gerektigi ifade edilmistir. Boylece ayni idare igerisinde sayinin essiz olmasiyla belge
yonetimi ac¢isindan merkezi bir yap1 da saglanmis olacaktir.

TC

MILLE EGITIM BAKANLIGE
el Opretim Kunimlar Genel Modirlngi
| Y sanir sk
3082019
Konu 200000 Yl Egim Plam
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(Elekronik Ortam, Zorunlu HAl ya

da Olaganiistit Dunum)

Sayn dért balimden olugur ve
sayida bagka bir ibareye yer
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E-84777508-771-1987

Sekil 2. Say1 Alani ve Unsurlar1

Bilgiyi biitiinliik igerisinde sunabilmek belge yonetiminin en temel amaglarindandir. Ozellikle karar
verici mekanizmalarin stratejik hedefler gelistirip dogru kararlar verebilmesi i¢in istenen konuda
aranan bilgiye en kisa zamanda ulasabilmek kadar onu biitiinliik i¢erisinde bulabilmek de 6nemlidir.
Bunu saglayacak olan ise dogru dosyalama ve dosya planlari gibi araglardir (Cigek, 2015, s.163). Bu
noktada, olaganiistii durumlarda fiziksel ortamda hazirlanan belgelerin, EBY S'ye erisim saglandiktan
sonra elektronik ortama kaydedilmesinin dosya biitiinliigiinii saglamak ve siirdiirmek agisindan
onemli bir diizenleme oldugu diisiiniilmektedir.

Elektronik ortamda firetilen belgelerde belgenin son imzacisinin imzaladig tarih bilgisinin belge
tarihi olarak kullanilmas1 gerekmektedir. Ancak belge ilizerinde birden fazla imzaci olmasi
durumunda belgenin “hash” bilgilerinin degismemesi gerektiginden yeni Yonetmelik ile elektronik
ortamda alinan olurlar igin imzac1 altinda yer alan tarih bilgisi kaldirilmistir. Birden fazla imzacisi
olan belgelerde ise belge tarihi, gergeklestirilen EYP 2.0 ¢alismalari ile belge nihai tist verisinde yer
almaktadir. Tarih bilgisi, yazilimsal ¢oziimlerle belge goriintiisiinde gosterilebilmektedir. Belge
tipine gore zorunlu veya olaganiistii durumlarda el yazisi ile atilan imzalarda ise olur verilen tarihin,
imza iizerine atilmasi gerektigi ifade edilmistir.

Yazi 6nemli bir iletigim araci olup nesiller arasinda bir aktarim araci olarak kullanilmaktadir (Kiigiik,
2017, s.3). Yazidan meydana gelen metin ise resmi yazilarda esas unsuru teskil eden ve muhatabin
bilgilendirildigi kistmdur. lyi bir yazida bulunmasi gereken en énemli dzellik ise etkili bir anlatimdir.
Bu nedenle resmi yazismalarda hem konu anlatimi, hem de yazi formatinin belirli kurallar
cercevesinde diizenlenmesi son derece 6nemlidir (Odabas, 2001, s.2). Resmi yazilarin Tiirkce dil
bilgisi ve yazim kurallarina uygun, etkili bir anlatimla hazirlanmasi su agilardan 6énemlidir:

Kurumlarca iletilen ve alinan bilgilerin dogru aktarilmasi ve anlagilmasi

Yazi igeriginde verilen bilgilerin ikna ediciligi

Gereginin yapilmasi istenen isin dogru bir sekilde sonuglanmasi

Olusturulan belge, kurum personelinin; personel ise kurumun disa yansiyan yiizii
oldugundan kars1 taraf lizerinde olumlu bir izlenim olusturulmasi

Resmi yazismalarda metin yaziminda yapilan hatalarin asgari seviyeye indirilmesi; dolayisiyla
kullanilan dil agisindan nitelikli belgelerin olusturulmasi amaciyla Kilavuz’da “Metin” baglig
altinda detayli bilgiler verilerek, uygulamalar 6rneklerle g¢esitlendirilmistir (Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmelik Kilavuzu, 2020, s.28).

Resmi yazigsmalarda en ¢ok karistirilan hususlardan biri de metin sonunda kullanilan “arz” ve “rica”
ibarelerinin hangisinin ciimle icerisinde ve ne sekilde kullanilacaginin belirlenmesidir. Bu noktada
mubhatap idare iist yoneticisinin ek gdstergesinin, protokoliin veya hiyerarsinin esas alimmasi gibi
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idarelerce gelistirilen farkli yontem ve siireclerin bulundugu belirtilmektedir (Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmelik Kilavuzu, 2020, s.29). Kilavuz ve Egitim Videolari’nda,
bu konu 6nemli noktalartyla ele aliarak ipucu saglayabilecek tablolar verilmistir.

Belge metninin dilbilgisi kurallarina uyularak acik, net ve anlasilabilir bir bigimde yazilmis olmasi,
kurumsal temsil agisindan olduk¢a 6nemlidir. Dilbilgisi kurallarina gerektigi kadar riayet edilmemesi
metinde verilmek istenen anlamdan uzaklagilmasina neden olmaktadir. Bu kapsamda Kilavuz ve
Egitim Videolari’'nda yer alan metin alam olduk¢a detayli ele alinmis; dogru/yanhis kullanim
ornekleriyle beraber resmi yazismalarda personele yardimei olabilecek dilbilgisi kurallarina da yer
verilmistir. Belge yonetim siirecinin en basindan itibaren olusturulan belgelerin, saklama siiresi
sonunda arsive devredilmesiyle birlikte kiiltiirel mirasimiz haline gelecegi ve nesilden nesle
aktarilacag1 gdz oniinde bulunduruldugunda yapilan bu ¢alismanin 6nemli oldugu goriilmektedir.

Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde imza iizerinde yer alan kokart, kalem gibi belgenin giivenli
e-imzali oldugunu belirten isaretler, imzali belge igeriklerinde yer almayip sadece belgenin
goriintlisiinde yer aldigindan 2020 yilinda yayimlanan Y 6netmelikle birlikte bu ibarelerin kullanimi
kaldirilmistir. Boylece bu isaretlerin goriildiigii belgelerin giivenli elektronik imza ile imzalandig1
algisinin Oniine gegilmis ve belgelerin goriintiisiinde standart saglanmistir. S6z konusu diizenleme,
belge sahteciliginin 6niine gecilmesi a¢isindan da 6nem arz etmektedir. Ayrica karekod ve dogrulama
kodu igerisinde yer alan dogrulama bilgileriyle belgenin kaynagindan dogrulanmasinin hedeflendigi
goriilmektedir.

Tablo 3. Metnin Sonunda “Geregi” ve “Bilgi” Ifadelerinin Kullanimi

Geregi ve Bilgi Ifadelerinin Kullanim Aciklama
Bilgilerini ve geregini rica ederim. Alt idare/birim ile yapilan yazigsmalarda bilgi
Bilgilerini rica ederim. verildigi ve/veya gereginin yapilmasinin talep
Geregini rica ederim. edildigi durumlarda uygun ifade secilmelidir
Geregini bilgilerinize arz ederim. Ust ve ayn1 diizeydeki idare/birim ile yapilan
Bilgilerini ve geregini arz ederim. yazigsmalarda bilgi verildigi ve/veya gereginin
Bilgilerinize arz ederim. yapilmasinin talep edilfiigi Qu@mlarda uygun ifade
sec¢ilmelidir.
Bilgilerini ve geregini arz ve rica ederim. Ust, ayni ve alt diizeydeki birden ¢ok idare/birim ile
Geregini arz ve rica ederim. yapilan dagitimli yazismalarda bilgi verildigi
Bilgilerini arz ve rica ederim. ve/veya gereginin yapilmasimnin talep edildigi

durumlarda uygun ifade segilmelidir

2004 yilinda yayimlanan 5070 sayili “Elektronik imza Kanunu” ile elektronik belgeler hukuken
kabul gormeye baglamistir. Bu durum, kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda ve/veya
gercek ve tlizel kisilerle yaptiklar1 yazigmalari elektronik ortamda yiirtitmeleri igin 6nemli bir adim
sayilmaktadir (Civelek ve Turhan, 2010, s.2). 2020 yilinda yayimlanan Y&netmelik ile belgelerin
elektronik ortamda hazirlanmasi ve bu belgelerin giivenli elektronik imzayla imzalanmasi asli unsur
haline getirilmistir. Ozellikle belgelerde yer alan elektronik imzanmn uzun dénemli dogrulanabilir
imza tipine doniistiiriilmesi ile arsiv imza formatlarinin kullanilmasi gerektigi belirtilmistir. Ayrica
basit elektronik imza (BES) kullanilmasi yerine genisletilmis uzun donemli elektronik imzanin (ES-
XL) kullanilmas1 gerekmektedir. Imzalama isleminde kullanilan 6zetleme algoritmalarmin gerekli
sartlar1 saglamasi igin giincel tebligin kontrolii gereklidir. Boylece elektronik ortamda hazirlanan
belgelerin gelecekte de biitiinliigiiniin korunmasmin ve uzun dénem dogrulanabilirliginin
saglanmasinin elektronik arsiv siireglerine de katkisi olacag diisiiniilmektedir

“Miilga Basbakanligin 2017/21 sayili Genelgesi’nde gizlilik derecesi tasiyan belgelerin fiziksel
ortamda iiretilmesine iliskin bir diizenleme yapilmistir. idarelerin kendi iglerinde veya birbirleri
arasinda yiiriitmiis olduklar1 faaliyetlere iliskin yazigsmalar {i¢iincii sahislarla paylagilmamali ve
gerekli 6nlemler alinarak saklanmalidir. Idarelerin kullanmis olduklart EBYS’lerin organizasyonu
da buna uygun olarak olusturulmustur. Bu kapsamda, “Hizmete Ozel” gizlilik dereceli belgelere
iligkin siireclerin EBY S’ler {izerinden yliriitiilmesine iligkin ¢alismalar yapilmistir. 2019/23 sayil
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Cumbhurbaskanligi Genelgesi ile miilga Bagbakanligin 2017/21 sayili Genelgesi’ndeki ifade
diizenlenerek “Hizmete Ozel” haricindeki gizlilik dereceli belgelerin elektronik ortamda
iiretilmemesi hiikiim altina almmustir. Boylelikle idarelerin iiretmis olduklar1 “Hizmete Ozel”
nitelikteki belgelerin elektronik ortamda islem gormesi saglanmistir (Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmelik Kilavuzu, 2020, s.71-72).”

Gilinlimiizde gizlilik dereceli belgelerin hazirlanmasina iliskin siiregler 1964 yilinda yiiriirlige
konulan “Gizlilik Dereceli Evrak ve Gerecin Giivenligi Hakkinda Esaslar” kapsaminda
yiiriitiilmektedir. S6z konusu Esaslar yiiriirliige girdigi dénemde Hizmete Ozel gizlilik derecesi
tasidigindan Resmi Gazete’de yayimlanmamistir. Bu sebeple idareler, Esaslara kolaylikla
ulasamamaktadir. Gizlilik dereceli belge siirecleri ile ilgili is ve islemlerde idarelerin galigmalarini
usule uygun yiiriitebilmesi amaciyla Kilavuz ve Egitim Videolari’nda yer alan boliimle, ilk defa
gizlilikle ilgili detayli bir bilgilendirme ¢alismasinin yapildig1 goriilmektedir.

Belgelerin hangi idare tarafindan olusturuldugu, say1r vb. bilgiler, belge olusturulurken
kaydedilmektedir. Bu bilgilerin eksik olmasi veya belge iizerinde dogru yerde olmamasi sebebiyle
erisimde giigliikler yasanabilmektedir (Odabas ve Rukanci 2004, s.394-395). Giliniimiizde bu bilgiler
elektronik ortamda tistveri olarak kaydedilmektedir. Belge goriintiisii izerinde bu bilgilerin eksik
veya yanlis yere konumlandirilmasi sebebiyle belge yasam dongiisii igerisinde aksakliklar
yasanabilmektedir. Bu sebeple belgelerin dogrulamasinin yapilarak EYP’nin sisteme kaydedilmesi
gerekmektedir (Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmelik Kilavuzu, 2020,
s.71).

Giivenli elektronik imzayla imzalanan belgelerin muhatabina fiziksel olarak génderildigi durumlarda
dogrulama isleminin ilgili birimlerce yapilmasi gerekmektedir. Yeni Yonetmelik ile dogrulama
islemi i¢in dogrulama kodu ve karekod standartlar1 belirlenmis olup dogrulamanin sadece Dijital
Tiirkiye (e-Devlet) {izerinden yapilmasi saglanmistir. Belgenin EYP’sinin dogrulama sunucusundan
indirilerek sisteme aktarilmasiyla birlikte asil niishanin kaydedilmesi saglanacaktir. Boylece belge,
gonderen bilgileri dogrulanarak sisteme dahil edilmis olacaktir.

Yonetmelik maddelerinin detaylandirilmast ve uygulama esaslarinin daha kapsamli ifade
edilebilmesi amaciyla “Kilavuz” ve 24 boliim/26 videodan olusan “Egitim” ve “Engelsiz Egitim”
Videolar1 hazirlanarak Cumhurbaskanligi resmi internet sitesi lizerinden erisime agilmistir (Resmi
Yazigsma Web Sitesi, 2020). Yonetmelik Kilavuzu’nun hazirlanmasindaki asil amacin, idarelere bir
rehber sunarak uygulama birliginin pekistirilmesini saglamak oldugu goériillmektedir. Bu kapsamda
hazirlanan Kilavuz ve Egitim Videolari ile Y6netmelik maddeleri hakkinda agiklamalar, uygulamaya
yonelik ¢esitli 6rnekler ve resmi yazigsma usuliine dair en ¢ok ihtiya¢ duyulan alanlar detayli olarak
ele alinmigtir.

Idarelerde resmi yazisma siireclerinin etkin bir sekilde yiiriitiilmesi icin dnemli faktdrlerden birisi de
egitimdir. Ozellikle kamu alaninda kagidin yaygin olarak kullanilmas1 ve personelin resmi yazisma
alaninda yeterli egitimi almamasi sebebiyle (Leikums, 2012, s.22-24) resmi yazigsmalarda siklikla
yapilan hatalar tekrar etmekte ve bu hatalar kurum kiiltiirii haline gelebilmektedir. Siireglerin
kurumdan kuruma farklilagmadan standart bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla Kilavuz ve Egitim
Videolari’na resmi yazigma internet sitesinde yer verilmistir (Resmi Yazigsma Web Sitesi, 2020). Bu
kapsamdaki diger sorular i¢in ad1 gegen sitede yer alan formun doldurarak iletilmesi halinde sorularin
mesai saatleri icerisinde cevaplandirilacag: belirtilmektedir. Yonetmelik ile ilgili egitim faaliyetleri
ise Cumhurbaskanligi Idari Isler Baskanliginca koordine edilmektedir. Bu kapsamda yapilacak
egitim faaliyetlerinde bilgi akisinin giivenilir bir sekilde ve tek merkezden yiiriitiilmesiyle uygulama
bazinda farkliliklar giderilmis olacaktir.

SONUC

Resmi yazigmalarin yonetimi; kurumlardaki iiretimi, dosyalanmasi, korunmasi ve arsivlere
devredilmesine kadar biitlin iglemlerin diizenlenmesine yonelik bir faaliyettir. Kurumsal islemler
sonucunda olusturulan resmi yazigmalar bu islemlere kanit olusturmaktadir. Yazigsmalara yonelik
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biitiin evrelerin basit ve standart olmasi; hatalarin 6nlenerek tiretimin hizlandirilmasi, temel ilkelerin
olusturulmast ve yazili iletisimin maliyetinin azaltilmasi, yazisma yOnetiminin temel
hedeflerindendir (Ozdemirci ve Odabas, 2005, s.2).

Kurum ve kuruluslarda alinan kararlara delil teskil edici birincil kaynak olan ve idareler arasi
iletisimi saglayan resmi yazismalar, bilgi ve belgeye kolaylikla ulasabilen, seffaf, verimli ve etkin
bir kurumsal isleyiste kilit rol oynamaktadir. Idarelerde alisilagelmis yanlis yazisma uygulamalariin
Oniine gegmek ve uygulama birligini saglayarak idareler arasi etkin iletisimi hizlandirmak bu noktada
onemlidir. Bu kapsamda, yazigsmalarda etkinlik ve hizin artirllmasi amaciyla 2020 yilinda
yayimlanan Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik, idari ve teknik
anlamda giiniimiiz sartlarma uygun hale getirilmistir. Idarelerin birbirleriyle yaptiklari yazismalarda
anlam karmasasina yer vermeyecek sekilde acik ve sade bir dil kullaniminin énemi vurgulanmustir.
Belgelerin {iiretiminden tasfiyesine kadar tiim siirecin bir biitiin oldugu ve elektronik ortamda
yiiriitilmesi gerektigi ifade edilmistir. Siire¢ bastan sona ele alindiginda arsiv siireglerinin
tamamlanmasi amaciyla giivenli elektronik imza ile imzalanan belgelerin arsiv imza tipinde olmasi
gerekliligi ifade edilmistir. Yonetmelik’te bahsedilen bir diger 6nemli unsur ise paraf niishasinin
kaldirilmasidir. Elektronik ortamda giivenli elektronik imzayla imzalanarak hazirlanan her belge,
idarelerin kendi veri tabani sistemlerinde yer almaktadir. Bu sebeple ikinci niisha olarak paraf
nishasiin tutulmasi gerekliligi ortadan kalkmugtir. Paraf bilgileri ise sistemsel olarak st veri
alanlarinda tutulabilmektedir. Bdylece idareler hem depolama alani hem de imza siireclerinde
verimliliklerini artiracaklardir. Ozellikle idareler arasi iletisimde belgelerin iletiminin gecikmesi
veya cesitli diger sebeplerle bu siirecte zaman kaybi yasanabilmektedir. Bu durumu onlemek
amaciyla paylasimin elektronik ortamda yapilmasi 6nem arz etmektedir. Belgelerin giivenilirliginin
artirlmas1 amaciyla Dijital Tirkiye (e-Devlet) {izerinden dogrulama yapilmasi ve dogrulanan
belgelerin elektronik yazisma paketinin sisteme aktarilmasi gerekmektedir.

2020 yilinda yaymmlanan Yonetmelik bir biitiin olarak incelendiginde vurgulanan hususun, belge
yonetiminin énemli bir pargasi olan ve kurumlarda yapilan iglemlere kanit olusturan resmi yazigsma
stireclerinin elektronik ortamda yiiriitiilmesiyle kamu hizmetlerinde diizenlilik ilkesinin saglanmasi
ve idari isleyiste verimliligin artirllmast oldugu goriilmektedir. Bu kapsamda resmi yazisma
stireclerinin yenilenen Yonetmelik dogrultusunda EBYS uygulamalariyla yiiriitiilmesinde temel
kazanimlar; uygulama birliginin saglanmasi, islemlerin daha hizli ve giivenli olmasi, zamandan,
maliyetten ve is giiclinden tasarruf edilmesi, minimum kagit tiiketimiyle ¢cevre duyarliligina katki
saglanmasi olacaktir.
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