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HIZMET ICI YILLIK EGITIM PROGRAMI
PROGRAM YILI: 2025

s EGITIM e Cx S . KATILACAK
S.NO EGITIM ADI TARIHI EGITIM ICERIGI EGITIM YERI PERSONEL
Etkili letisim Becerilerini Gelistirme
ETKILI ILETISIM Kurumsal Davranis Ilkelerini Benimseme
Caliganlar Arasinda Uyumu Artirma
29.01.2025 KOSTU E101 Salonu Idari Personel
! Mobbing ve Ters Mobbing Tanimi
MOBING VE TERS MOBING Hukuki Siiregler
Is Yerlerinde Mobing Cesitleri
Zamanm Dogru Kullanim1
ZAMAN VE STRES YONETIMI Hedef Belirleme
Planlama .
2 05.02.2025 Stres Altinda Calisma KOSTU E101 Salonu idari Personel
MESLEKI ETIK ILKELERI .
EGITIMI Mesleki Etik Ilkeleri
Etik Sorgulama
Liderlik ve Etkin Yoneticilik
LIDERLIK ANLAYISI, AIDIYET Stres, Catigsma ve Zaman Y Onetimi
VE IS BIRLIGI KULTURU Is Birligi ve Takim Calismas1
3 12.02.2025 Toplanti Y &netimi KOSTU E101 Salonu idari Personel
OFKE KONTI}OLU . : Ofkenin tanimi
PROBLEM COZME BECERILERI Ofke kontrolii
F
e . B L. . . Irtibat Kimlik: ...............
" KOCAELI SAGLIK VE TEKNOLOJI UNIVERSITESI Irtibat Mail................
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HIZMET ICI YILLIK EGITIiM PROGRAMI

N EGITIM VPSP o NP . KATILACAK
S.NO EGITIM ADI TARIHI EGITIM ICERIGI EGITIM YERI PERSONEL
Kiiresel Isinmanin Tanimi
SURDURULEBILIRLIK VE YESIL Cevrenin Koruma Politikalari
KAMPUS Sifir Atik Politikast
4 19.02.2025 Atiklarin Tasniflenmesi ve Bertaraf Edilmesi | KOSTU E101 Salonu idari Personel
BILINCLI TUKETIM VE Tiiketim Tanimi
FARKINDALIK Israfi Onlemek
Birikim Hedefi
RESMi YAZISMA KURALLARI Yazismalarda ].)1.kkat Edilecek Kurallar
Anlatim Becerisi
OFFICE PROGRAMLARI EGITiMi yiizlerin tanitimi . . .
Programlardaki sekmelerin hangi islevleri
yerine getirdigi,
Programlarda kullanilan formiiller ve kisayollar
gibi bilgiler
K
e . B L. . . Irtibat Kimlik: ...............
“ww® KOCAELI SAGLIK VE TEKNOLOJI UNIVERSITESI Irtibat Mai.................
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SURDURULEBILIRLIK
VE YESIL KAMPUS
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SUNUM PLANI

> Surdirilebilirlik Nedir ve Neden Onemlidir?

» Kiresel Isinmanin Tanimi ve Etkileri

» Cevrenin Koruma Politikalari

» Sifir Atik Politikasi ve Uygulamalari

» Atiklarin Tasniflenmesi ve Bertaraf Edilmesi

> Yesil Kampus: Universitelerde
Sardurulebilirlik Yaklasimi

> Universitemizde Yapilabilecek Uygulamalar

,, ' Kocaeli Sagiik ve Teknoloji Universitesi

B info@kocaelisaglik.edu.tr



SURDURULEBILIRLIK TANIMI

Sardurulebilirlik, mevcut nesillerin ihtiyaglarini,
gelecek nesillerin kendi ihtiyaglarini karsilama
yetenegini tehlikeye atmadan karsilamasidir.

3 Temel Boyutu

1.Cevresel Surdurulebilirlik — Dogal kaynaklarin
korunmasi, ekosistemlerin surdurulebilir
yonetimi

2.Ekonomik Siirdiirulebilirlik — Uzun vadeli
ekonomik buyimenin desteklenmesi

3.Sosyal Surdirulebilirlik — Adil kaynak dagilimi,
toplumsal refahin artirilmasi

& pron .
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NEDEN ONEMLIDIR?
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KURESEL ISINMA NEDIR?

Kiresel iIsinma, atmosferde biriken sera gazlarinin (karbon dioksit, metan, azot
oksitleri vb.) Dinya'nin sicakhigini artirmasidir.
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NEDENLERI

Kuresel Isinmanin Baslica Nedenleri

*Fosil yakit kullanimi

*Ormansizlagma Fosil Yakit Kullanimi
*Sanayi ve ulasim kaynakli karbon

emisyonlari

*Tarim ve hayvancilik faaliyetleri

Ormansizlasma

Sanayi ve Ulasim

Tarim ve Hayvancilik |

0 5 10 15 20 25 30 35 40
Klresel Isinmaya Katki (%)
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*Asiri sicaklik dalgalari

*Buzullarin erimesi, deniz seviyelerinin
yukselmesi

*Kuraklik ve su kithgi

*Tarimsal Uretimde azalma
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NE YAPILABILIR

eKarbon ayak izimizi azaltmak

*Yenilenebilir enerji kullanimi tesvik etmek
*Agaclandirma calismalarina destek vermek
*Enerji tasarrufu saglamak
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CEVRE KORUMA POLITIKALARI
Cevre Koruma Politikalarinin Kiiresel Onemi

Uluslararasi Cevre Koruma Politikalari Trkiye Sifir Atik Politkasi

*Paris iklim Anlasmasi (Sera gazi

emisyonlarini azaltmayi hedefler)

*Avrupa Yesil Mutabakati (Karbon notr

ekonomi hedefleri) vl A

*BM Surdurualebilir Kalkinma Hedefleri

(SDGs)

BM SlrdUrualebilir Kalkinma

Avrupa Yesil Mutabakati
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CEVRE KORUMA POLITIKALARI

Tiirkiye’de Cevre Koruma Politikalari
Sifir Atik Yonetmeligi

*Yenilenebilir Enerji Yatirimlari

*Yesil Bina Sertifikasyonlari (LEED, BREEAM) &

Universiteler icin Cevre Politikalari

*Yesil kampus projeleri

*Suardurulebilir ulasim stratejileri

*Geri donusim ve atik yonetimi politikalari
*Cevre bilinci egitimleri ve etkinlikleri

' Kocaeli Saghk ve Teknoloji Universitesi &) info@kocaelisaglik.edu. tr



SIFIR ATIK POLITIKASI VE UYGULAMALARI

Sifir Atik Nedir?

Sifir Atik, atik olusumunu en aza indirerek dogal
kaynaklarin daha verimli kullanilmasini saglayan
bir sistemdir.

Temel Prensipler:

1.Azalt (Reduce) — Gereksiz tuketimi onleme
2.Yeniden Kullan (Reuse) — Urtinleri tekrar
kullanma

3.Geri Donustur (Recycle) — Kullaniimis
malzemeleri yeniden lUretime kazandirma
4.Kompost Yap (Compost) — Organik atiklari
dogaya geri kazandirma

' Kocaeli Saghk ve Teknoloji Universitesi [ info@kocaelisaglik.edu.tr



SIFIR ATIK POLITIKASI VE UYGULAMALARI

Universitelerde Sifir Atik Politikasi

eKampuste atik ayristirma kutularinin artirilmasi
*Tek kullanimlik plastiklerin azaltilmasi

Dijital dontsim ile kagit kullaniminin
azaltilmasi

*Kompost sistemleriyle organik atik yonetimi

Kocaeli Saghk ve Teknolaoiji Universitesi

) info@kocaelisaglik.edu tr



ATIKLARIN TASNIFLENMESI VE BERTARAF
EDILMESI

Mepal | Orgatic |

Atlk Tﬂ rleri Organic | ZERO WAD]
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Recycling
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metal, kagit

2.0rganik Atiklar: Yemek artiklari, bahce
atiklari

3.Tehlikeli Atiklar: Kimyasal maddeler, piller,
elektronik atiklar

4.Tibbi ve Ozel Atiklar: Laboratuvar atiklari,
tibbi atiklar

ST ..
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ATIKLARIN TASNIFLENMESI VE BERTARAF
EDILMESI

Atik Yonetimi Siireci:

*Kaynaginda Ayristirma: Atiklarin dogru
kategorilere ayrilmasi

*Toplama ve Tasima: Geri donusim ve bertaraf|
sirecinin planlanmasi

*Bertaraf ve Geri Donlisiim: Atiklarin tekrar
uretime kazandirilmasi veya cevreye zarar
vermeden bertaraf edilmesi

REFUSE - REUSE RECYCLE - ROCPOCL\
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YESiL KAMPUS: UNIVERSITELERDE
SURDURULEBILIRLIK

Yesil Kampus Nedir?

*Enerji verimliligi saglayan binalar
*Surdurualebilir ulasim politikalar

*Geri donusuim ve atik yonetimi

*Dogal alanlarin korunmasi ve agaclandirma
calismalari

*Cevre bilincini artiran egitim programlari

Kocaeli Saghk ve Teknoloji Universitesi & info@kocaelisaglik.edu.ir



YESIL KAMPUS: UNIVERSITELERDE S oo
SURDURULEBILIRLIK M
Universitemizde Yesil Kampiis igin Neler e
Yapilabilir? i [

*Glines panelleri ve rizgar enerjisi kullanimi
*Su tasarrufu sistemleri S,
*Yesil ulasim ¢ozlmleri (bisiklet yollari, elektrikli,, &=
arac sarj istasyonlari)

*Surdurualebilir peyzaj ve agaclandirma
calismalari

HAZORDOUS HAZQRDOUS " HAZARDOUS

RECYSLIC WASTE ELECTONIC WASTE NON-RTSFALL WASTE
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SONUC

» Kiresel isinma ve cevre kirliligi her bireyin ve kurumun sorumlulugundadir.

» Surdirulebilir Gniversiteler icin Yesil Kampiis Uygulamalan kritik 6nemdedir.
» Sifir atik politikalari ve atik yonetimi stireclerine aktif katilim saglanmalhdir.

: Kocaeli Saghk ve Teknoloji Universitesi

&) info@kocaelisaglik. edu tr
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Iletisimin Tanimi
-Iletisim: Bilgi, duygu ve distncelerin
bireyler arasinda paylasildigi bir sirectir.
-Iletisimin temel unsurlari:

« Kaynak

 Mesaj

« Alici

- Kanal

« Geri Bildirim

' Kocaeli Saghk ve Teknoloji Universitesi B info@kocaelisaglik.edu. ir




CONFCITITE
Fal L R S L L

Iyi Bir Iletisimin Isaretleri
*Acik ve net ifade.

Empati ve anlayis.

Dikkatli dinleme.

*Geri bildirim alma ve verme.
Seffaflik.

‘ Kocaeli Saglik ve Teknoloji Universitesi B info@kocaelisaglik edu tr
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Iletisimin Turleri = E
-Sozel Iletisim: =i
« Konusma ve yazil iletisim. 5
Sodzel Olmayan Iletisim: | &
- Beden dili, jest ve mimikler. | ' _ i
- Ses tonu ve vurgular. P& y AN YAFR g
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Etkili Dinleme
Dinlemenin dnemi:
« Anlama ve empati kurma becerisini gelistirir.
« Yanlis anlamalari onler.
«Aktif Dinleme Teknikleri:
« GOz temas! kurmak.
 Not almak.
« Sorular sormak.

' Kocaeli Saghk ve Teknoloji Universitesi & info@kocaelisaglik.edu. r
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sk TOGETHER WE ACHIEVE

GETHER \,
Beden Dili ve Isaretleri 'i'jﬁ"E M o R E \ ;
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*Pozitif Beden Dili:
« Dik durus, gulimseme, acik el
hareketleri.
*Negatif Beden Dili:
« Kollarn kavusturma, kaslari catma, goz
temasindan kaginma.

 INNOVATE AND INSPIRE

INOVAVE ] ]
INSPIRE

141 ] :
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Empati ve Anlayis
Empati: Karsi tarafin duygu ve dustncelerini anlama.
Empati gelistirme yollar:

« Kendinizi karsi tarafin yerine koymak.

« Yargilamadan dinlemek.

' Kocaeli Saghk ve Teknoloji Universitesi &) info@kocaelisaglik.edu. tr



Sorun Cozmede Iletisim

«Sorunun kaynagini anlamak.
*Herkesin gorusunu dinlemek.
*Ortak cozum yollari aramak.

v s e | (DR Sy
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Iletisim

Neden Bu Kadar Zor?

= Kisilik farkliliklar
= Egitim farkhhklari

= Sosyal, kllturel ve cevre
farklihklari

= Onvyargilar, stres.
= Ihtiyaclar

= Teknik ya da karmasik dil
kullanimi

25 o, .
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Olumlu Beden Dili Kullanimi

= GOz Temasl

= Rahatsiz etmeyecek dlcude kisa sureli, uygun g6z
temasi

= Y(z Ifadesi
= Canli, dinamik
= Sicak tebessim
= Tlgili bir ifade
= Bas Hareketi
= Dinlerken basi sallayarak onaylama
= Anlasildim duygusu yaratma
= Hafif dik tutun
= Jestler
= Asirtya kacmadan kullanin
= Kol kavusturmayin
= Elleri agza, yuze gotirmeyin
= Elleri cepte veya sakli tutmayin

Tk s
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Olumliu Beden Dili Kullanimi

= Dis Gorunus
=  Giyiminiz renkli olsun
= Ortama uygun giysiler secin
= Konusma
= Cok fazla ve hizli konusmayin
= Yuksek sesle konusmayin
= Yakinhk

= Kisisel alanlari ihlal etmeden yakin durun
= Beden Durusu

= Ayaktaysaniz dik durun

= QOturuyorsaniz ve konusmuyorsaniz arkaniza tam yaslanin

= Dinlerken veya konusurken oturur pozisyonda 6ne egik sekilde ilgili durun
= YOnelis

=  Konustugunuz kisiye ydnelik durun

= GOgslnuzu grup konusmalarinda mimkuin olan sayida kisiye acik tutun

£ i .
Kocaeli Saghk ve Teknoloji Universitesi B info@kocaelisaglik edu tr
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Kacinillacak bazi hareketler

= Alinla oynama
= Kararsizlik, endise, siphe, karar vermeye calisma
Kas arasina dokunma
= QOdaklanma, konsantre olma, hatirlamaya galisma
= GOz ovusturma
= Bir sey gizleme, yorgunluk
=  Burun ucunu sitkma, oynama
= Baskl altinda olma, sikintili olma, yalan
= (Cene alti ile oynama
= Kendini ifade etme istegi, konusmaya hazirlanma
= Bas kasima
= Kafa karisikligi, anlamaya calisma
= Kulak arkasini ovma
= Anlamama, kafa karisikhgi, endise

Lt Kocaeli Saghk ve Teknoloji Universitesi ) info@kocaelisaglik edu. tr



Ikna Stratejileri...

= Once insanlarin kafalarinda istek yaratiimalidir
= Insanlarin ilgisini cek ve gerisini onlarin hayal giiciine birak

= Insanlar ne soylediklerinde veya séylemediklerinde
kendilerinden ip uclarn verirler. Sen bunlari iyi kavra ve
bunlardan yola ¢ikarak karsindakine rehberlik et.

= Cazibeyi 6ne str. Surekli ulasiimasi gereken hedefi, amaci,
olayl ve durumu destekle.

= Amaca ulasildiginda insanlara ne kazanacagini ve bu
amaclara ulasilmadiginda olusabilecek kayiplari goster,
anlat ve hissettir

= Sen karsindakine olayi anlat birak o harekete gegsin

= Sen zorlayan degil, bir yol gosteren, rehber, kilavuz,
arkadas ve dost ol.

= Direnc sana yapilan hakaret degil, korku ve kaygi
durumudur.

= Direncteki korkuyu sez ve ona gore konus.

it Kocaeli Saghk ve Teknoloji Universitesi B info@kocaelisaglik.edu.tr



Ikna Stratejileri...

= Asla zorlama ve ikna ediyormus havasi
verme

= Insanlar direnc gosterdiginde sakin ol ve
asla tartismaya girme. "Direncli insan
yokdtur, esnek olmayi bilmeyen iletisimci
vardir”

= Sen’'li cumlelerden ve suclayici tavirdan
kacin

= Iyi dinle ve s6z kesme

= Tesekkur, iltifat et, ov

= Asla yok sayma,

= Uzlasmaci olmayi her halinle goster

= Yenilikci ol. Yenilikcilik var olanlar
arasinda yeni bir sey bulmaktir.

= Ozgln ol ve asla kendini tekrarlama.

Kocaeli Saghk ve Teknoloji Universitesi B info@kocaelisaglik edu tr
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ELESTIRI KONUSUNDA NELERE DIKKAT EDILMELIDIR?

= Elestiri, yanhslar, eksikleri
belirlemek ve daha iyiye ulasmak
icin basvurulacak en etkili
yontemdir.

= Elestiri, insani savunma
durumuna gecmeye ve kendini
hakh gostermek icin calismaya
yoneltmektedir.

= Elestiri ofkeyi koruklemektedir.

= Elestiri tutkular: 6ldurebilmekte
ve elestirilen kisinin coskusunu,
calisma istek ve hevesini
kirabilmektedir.

% Kocaeli Saghk ve Teknoleji Universitesi B info@kocaelisaglik.edu.tr



TARTISMA KONUSUNDA NELERE DiKKAT
EDILMELIDIR?

= Tartisma kazanarak karsinizdakilere
goruslerinizi ve dusuncelerinizi
kabul ettirebileceginizi sanmak, bir
hatadir.

= Tartisma sirasinda her iki taraf da
kendi dusuncelerine daha siki
sarilir.

= Bu gercgegi goz onunde tutarak,
kimseye goruslerinizi tartisarak
benimsetmeye kalkismayin.

= Anlasmazliklari, distnce
ayriliklarini uzlasma yoluyla
gidermeye; goruslerinizi
baskalarina, onlari ikna ederek ve
dusiincelerine saygi gostererek
kabul ettirmeye calisin.

%
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ZAMANLAMA KONUSUNDA NELERE DIKKAT
EDILMELIDIR?

= Insanlarla sizin icin uygun zaman
ve kosullarda degil; onlar icin en
uygun zaman ve kosullarda iletisim
kurmaniz halinde, basariya ulasma
olanaginiz artar. Bu nedenle, iletisim
kuracaginiz kisilerin zamaninin
iletisime elverigli olup olmadigini
Ozenle arastirin.

O Insanlarla iletisim kurmak icin onlarin
sikintih, mutsuz, Gziintila oldugu
veya baska konulara yogunlastigi
zamanlari secmeyin.

ks ‘-'.__
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DINLEME KONUSUNDA NELERE DIKKAT EDILMELIDIR?

= Iletisimde basarinin yolu, iletisim
kurulan kisiyi, dustncelerini, ne
istedigini ve nelerden hoslandigini
anlamaktan gecer. Bu nedenle
iletisim kurmak istediginiz kisiyi
tanimak icin biraz zaman ayirin.

= Iletisim kurdugunuz kisiyi
gercekten dinleyin.

= Karsinizdaki kisiyi gercekten
dinlemek, onun sozlerini ve
duygularini anlamak,
sorunlarini paylasmak demektir.

g
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BASKALARININ GOZU ILE BAKMANIN ONEMI NEDIR?

= Jletisimde basarinin ve baskalarini
etkileyebilmenin gizi, her seyi
baskalarinin gozi ile
gorebilmekten ve kendinizi
onlarin yerine koyabilmekten
gecer(Empati Yetenegi).

=  Bir sorunu baskalarinin da
goruslerine gore dusunmek
egiliminde olanlar, iletisimde
basar kazanir.

= Karsinizdakinin sizden ne
bekledigini, onun go6zlyle belirleyin
ve davranislarinizi buna gore
ddzenleyin.

w psikonom

ok s
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ILGI VE SEVGI KONUSUNDA NELERE DIKKAT
EDILMELIDIR?

= Insanlar genellikle yalniz
kendilerine ilgi gosterir ve
kendilerine ilgi gosterilmesinden
hoslanirlar

= Dost kazanin; dost kazanmak igin
baskalarina zaman ayirin; cikar
beklemeden yardim edin

= Bagkalarinin dusunce ve dileklerine
sevecenlikle ve anlayisla
yaklasin; kimseyi kicumsemeyin,
alay ve hakaret etmeyin.

S,
i

‘ Kocaeli Saghk ve Teknoloji Universitesi B info@kocaelisaglik edu tr



Organizasyonlarda Iletisim ve Beseri Iliskilerin
Gelistirilmesi

= QOrganizasyon isleyen acik bir sistemdir.
Cevreyi etkiler ve cevreden etkilenir.

= QOrganizasyonlarin basarisi iletisim sistemine
dogrudan baghdir

= QOrganizasyonlar canl varhk gibidirler:

= YoOneticiler >>> Beyni

=  Bolumler >>> Organlari
= Para >>> Kanli
= Iletisim >>> Sinirleri temsil eder

= Ekiplerin basarisi ve organizasyonda sinerji
kurulmasi iletisim ile yakindan ilgilidir.

Tk s
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MESAJIN HATIRLANMA ORANI

Sunum 3 saat sonra 3 gun sonra
So6zlu %70 %10
Gorsel %72 %20
So6zlu ve Gorsel %85 %65

Gorsel Arac Tipleri
- Ayrik Kelimeler - Tablolar - Grafikler

- Resimler - Semalar - Haritalar

Gorsel Ortam Tipleri
- Yansilar - Slaydlar - Projeksiyon
- Tahta - Kagit - Baskilar
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BENI DINLEDIGINIZ iCIN TESEKKURLER

Tk s
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MINI SINAV ICIN QR OKUTALIM
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MEMNUNIYET ANKETI QR OKUTALIM




LIDERLIK ANLAYIS],
~ AIDIYETVE_
iSBIRLIGI KULTURU

Doc.Dr.Burak GOKALP
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Liderlik; “Orgtitiin amaclari 1le personelin
beklentiler1 ve gereksinimlerini uyumlastiran ve
bunlar1 davranisa dontistiirme yetenegi bulunan
yonetsel beceriler biitlintidiir”

Liderlik her zaman en 6nde olmak degildir.
Herkesin kendi ayaklari tizerinde
durabilecekleri ortam yaratmak, kendi
gidecekler1 yolu bulabilecekleri kadar onlara
ozgurlik tanimaktir.
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Iyi bir lider; vizyonerlik, iletisim becerileri, karar alma
yetenegi, empati ve 1s birligi gibi ¢esitli 6zelliklere
sahiptir. Oncelikle, liderin bir vizyonu olmali ve bu
vizyonu takimina net bir sekilde iletebilmelidir. Iyi
iletisim becerilerine sahip olmak; liderin vizyonunu
aciklamasi, takim tliyeleriyle etkili bir sekilde iletisim
kurmasi ve geri bildirim almasi i¢in 6nemlidir.
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*Otoriter (otokratik) Liderlik
*Demokratik (katilimei1) Liderlik
*Karizmatik Liderlik

*Hiimanist (1liski odaklr) Liderlik
*Tam Serbesti Taniyan

«Kurum I¢i Ag Olusturucu Liderlik
*Dogal Liderlik

*Biirokratik Liderlik

*Donitistimcti Liderlik

LIDER TIPLERI

*Vizyoner Liderlik
*Stiper Liderlik
*Dagitimer Liderlik
Kiiltiirel Liderlik
*Hizmetkar Liderlik
*Etkilesimci Liderlik
*Etik Liderlik
*Stratejik Liderlik
*[slevsel Liderlik

‘ Kocaeli Saghk ve Teknoloji Universitesi
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Yonetici ile Lider Arasindaki Farklar

Yonetici;

Diizeni surdiirir
Koruyucudur

Sistem ve yapl merkezlidir
Kontrol egilimlidir

Kisa vadeli bakis acisina
sahiptir

Nasil ve ne zaman
sorularina 6nem verir
Meveut durumu kabul etme
egilimi gosterir

Isi dogru vapandir

Lider:

Yenilikcidir, fark yaratir
Gelistiricidir

Birey merkezlidir

Giiveni 6zendiricidir

Uzun vadeli bakis acisina
sahiptir

Ne ve nicin sorularina onem
Verir

Mevcut durumu sorgulama
egilimindedir

Dogru isi vapandir

Kocaeli Saghk ve Teknolaoiji Universitesi
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Atatiirk’lin biiyiik bir onder olmasindaki en
bliylik etken ondaki liderlik 6zelligidir.

giivenilir olma, kendine giivenme,
karsisindakini dinleme, soyut dusiinebilme
yetenegl, dayatmaci olmama, esnek olma,
esprili olma, fedakar olma ve gercek¢i olma

avas!
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Bir lider olarak, ¢alisanlarimizin kendilerini gergekten ait
hissetmelerini saglayacak uygulanabilir stratejiler
sunlardir:

1. Gergek Baglantilar Kurun

2. Benzersiz Katkilarindan Dolay1 Onlar1 Takdir Edin

3. Onlara Parlama Firsatlar1 Verin

4. Biiyiimelerine Oncelik Verin

5. Hepsinin Ayni, Ama Farkli Davranmasini Saglayin

6. Kocluk Liderlik Tarzin1 Benimseyin

7. Aidiyet Duygusuna Sahip Bir Takim Kiiltiirti Olusturun

Kocaeli Saghk ve Teknoloji Universitesi & info@kocaelisaglik.edu.tr




Bir sirkette aidiyet duygusu insa etmek nasil bir seydir?
Ug kritik seviyede kendini gosterir:

Sirket Diizeyi. Calisanlar sirketin misyonu ve
degerleriyle 6zdeslesir, kendi isteklerinin kurumsal
ahlaka yansidigimi gortrler.

*Meslektas Seviyesi. Takimda yoldaslik ve destek
duygusu hakimdir ve herkesin bir yeri oldugunu hissettigi
bir kiiltiir olusturur.

*Liderlik Seviyesi. Liderler, bireylerin ekibin basarisina
olan benzersiz katkilarindan dolay1 tanindig1 ve deger
verildigi bir ortami besler. Bu 1y1 bilinen bir gergektir:
calisanlar kotii sirketlerden ayrilmazlar; kot
yoneticilerden ayrilirlar. Bu, liderlerin aidiyet duygusunu
beslemede oynadiklar1 6nemli rolii vurgular.

Kocaeli Saghk ve Teknoloji Universitesi & info@kocaelisaglik.edu.tr




Bir kurum kiiltiirii yaratmak i¢in lider olmak ¢ok dnemlidir. Vizyon koyarlar ve
degerleri ¢alisanlarina 6gretirler. Ayni zamanda, liderin etkili iletisimi ve
nasil motive ettigi de biiyiik etkendir. Isbirligi kiiltiiriinii etkiler.

Liderlik tarzi kurum kiiltiiriinde belirleyici rol oynar. Kararlar almak, ¢alisanlarla
iletisim ve motive etme sekli cok onemlidir. Bu unsurlar, kurum kiiltiiriinii derinden
etkiler.

ISBIRLIGI KULTURU

1. Giiven ve Iletisim Temeli Olusturun

2. Isbirligi Kiiltiirii I¢in Firsatlar Yaratin

3. Isbirligini Sorunsuz Hale Getirmek I¢in Teknolojiyi Kullanin
4. Degerlendirin ve Gozden Gegirin
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MESLEKI ETIK ILKELERI EGITIMI

Doc.Dr.Burak GOKALP
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1.Etik Nedir?

Etik, bireylerin ve toplumlarin "dogru"
ve "yanlis" arasindaki farki
belirlemesine yardimci olan ahlaki
ilkelerdir.

Is hayatindaki davranislari
yonlendiren, onlara rehberlik eden

etik prensipler ve standartlarin
toplamina "mesleki etik” denilmektedir.

B info@kocaelisaglik.edu.tr
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Yalan soylersen burnun uzar,
dogru soylersen de seni dokuz

v .
Dogruluk; dogru sozluluk

ve glvenirlige isaret
eden bir kavramdir. Etik
davranis, baskalari ile
iliskilerde durust olmayi
ve ictenligi gerektirir.

Ne zor sey
Pinokyo olmak

B info@kocaelisaglik.edu.tr
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Universitelerde Etik ilkeler ve Onemi
Universiteler, akademik bilgi Giretimi ve egitimde etik
ilkelerin en fazla 6nem tasidigi kurumlardandir.

Ornek olarak; Idari Calisan Perspektifi nasil PR g1
olmahdir? LG VG S 25
3 s ime st ey oy eCeryon ppliedz
. U . . . .. __"{g‘use é@,g Q ]'511 Ga}n‘%_tum_% o
EMB i ormative |

Bir 6grenci, mezuniyet belgesi almak icin ekl s ;Emean o
basvurdugunda, belgede eksiklikler varsa yetkili 3 Eii:}cué £ £ & = philosophy anothier

teedioal TS le il
o ideas
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kisi streci dogru sekilde yonetmeli, 6grenciye
eksik bilgileri tamamlamasi gerektigini durustce
soylemelidir.
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Tarafsizlik ve Adalet

Bireylerin veya kurumlarin,
kisisel iliskilerine ya da
cikarlarina gore degil,
objektif kriterlere
dayanarak karar vermesi
gerekir. Tum bireylere esit
ve adil davranmak esastir.

Tk
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Gizlilik ve Mahremiyet

Kisisel ve kurumsal bilgilerin izinsiz
paylasilmamasi ve yetkisiz kisilerle
paylasiimamasi ilkesidir.

Ornek olarak Idari Calisan
Perspektifi nasil olmahdir? Bir
dgrenci veya akademisyen hakkinda
tutulan kisisel bilgileri (notlar, saglik
kayitlari vb.) yetkisi olmayan biriyle
paylasmamak gerekir.

S
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Sorumluluk ve Hesap Verebilirlik

Bireylerin ve kurumlarin yaptigi islerin
sonuclarini ustlenmesi, hatalarini
kabul etmesi ve seffaf bir sekilde
hesap verebilmesi gerekmektedir.

Ornek olarak Idari Calisan %

Perspektifi: Bir idari personel, yanlis Values
bir evrak isleme koydugunu fark

ettiginde hatasini gizlemek yerine

duzeltilmesi icin gerekli adimlari

atmalidir.

P 1“" -
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Saygi ve Profesyonellik

Mesleki ortamlarda bireylerin birbirine
karsi saygili davranmasi, kibar bir
uslup kullanmasi ve kurumsal
kurallara uygun hareket etmesi
gerekmektedir.

Ornek olarak Idari Calisan
Perspektifi: Bir idari calisan, 6grenci
veya akademisyenlerle iletisim
kurarken kaba veya klcumseyici bir
dil kullanmamalidir.

Kocaeli Saghk ve Teknoloji Universitesi B info@kocaelisaglik.edu.tr



Etik Komisyonun Gorevleri

Kuruluslarda etik kiltirini
yerlestirmek ve gelistirmek,
personelin etik davranis ilkeleri
konusunda karsilastiklari

sorunlarla ilgili olarak tavsiyelerde
ve yonlendirmede bulunmak
ve etik ihlallerini inceleyip ¢oziim
bulmak ve degerlendirmekle
govevlidir.
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Etik Disi1 Davranislarin Yasal ve Kurumsal Sonuclari

Yasal Sonuglar

-Idari ve Disiplin Cezalari: Uyari, kinama, maas kesintisi, gérevden
uzaklastirma.

‘Hukuki Sorumluluk: Cezai yaptirimlar (hapis cezasi, para cezasi).
Sozlesme Feshi: Devlet kurumlarinda memuriyetten c¢ikarilma, 6zel sektorde
isten cikarilma.

Kurumsal Sonuglar

-Imaj ve Giiven Kaybi: Etik ihlaller, kurumun toplumdaki gtvenilirligini zedeler.
-Calisma Ortaminda Gerilim: Calisanlar arasindaki iliskiler bozulur, motivasyon
duser.

-Akademik Itibarin Zedelenmesi: Universitenin bilimsel ve akademik
glvenilirligi sarsilir.
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MOBING VE TERS MOBING

Do¢.Dr. Burak GOKALP
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MOBING TANIMI

Mobbing kavrami, ingilizce “mob” kdkiinden
gelmektedir.

“Mob” s6zclgl, yasal olmayan bicimde siddet
uygulayan kalabalik veya “cete” anlamindadir.

Bir eylem bicimi olarak mobbing soézclgu ise,
psikolojik siddet, kusatma, topluca saldirma, rahatsiz
etme veya sikinti verme anlamina gelmektedir.

Ozellikle hiyerarsik yapilanmis gruplarda ve

kontrolin zayif oldugu 6rgutlerde, glicu elinde
bulunduran kisinin ya da grubun, digerlerine
psikolojik yollardan, uzun siireli sistematik baski

uygulamasidir.
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MOBING TANIMI

Mobbing duygusal bir saldiridir.

Yas, irk, cinsiyet ayrimi gézetmeden, taciz, rahatsiz
etme ve kotu davranis yoluyla herhangi bir kisiye
yonelen saldirganliktir.

Kisiyi is yasamindan dislamak amaciyla kasith
olarak yapilir.

Kisinin saygisiz ve zararli bir davranisin hedefi

olmasiyla baslar.

isveren; ima ve alayla, karsisindakinin toplumsal
itibarini distirmeye yonelik saldirgan bir ortam

yaratarak kisiyi isten ayrilmaya zorlar.
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MOBING

Organizasyon bozuklugunun daha fazla oldugu isyerlerinde

= disiplin getirmek,

= verimliligi artirmak,

= refleksleri kosullandirma (askeri disiplin)

one surulerek yapilmakta ve mesrulastiriimaktadir.
Yiksek issizlik oranlari ve dolayisiyla calisanin degersiz goriilmesi mobbingin artmasina neden olmaktadir.

Psikolog Michael H. Harrison’in, 2004 yilinda ABD’de 9.000 kamu ¢alisani lizerinde yapmis oldugu bir
arastirmada,

= kadin ¢alisanlarin % 42’sinin,
= erkek calisanlarin ise % 15’inin
zorbaliga ugradigini belirtmistir.

Bunun kayip zaman ve verimlilik acisindan 180 milyon dolara mal oldugunu soylemektedir.
Heinz Leymann, isvec’te intiharlarin % 15’inin mobbing kaynakli oldugunu sdylemektedir.
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MOBING NEDENLERI

isyerlerinde mobbingin ortaya cikma nedenleri (izerine yapilan
arastirmalarda, yanlis personel secimi ve ise alimi, donemsel
isci istihdami, isyerindeki bazi mevkilerin elde edilebilmesi igin
yasanan rekabet gibi nedenler ortaya ¢cikmistir. Bunlarin yani
sira bazi orgutsel ve yonetsel nedenler de mobbing sebebidir;

= Psikolojik tacizin (mobbingin), disiplinin ve verimin
artirilmasinda arag olarak kullanilmasi,

= nsan kaynaklari masraflarinin disiiriilmek istenmesi,

= Hiyerarsik yap,

= jletisim kanallarinin zayifligi,

= Sorunlari ¢ozme ya da yonetmedeki yetersizlikler,

= Sikayet prosedurinin isletilememesi,

= Liderlik vasiflarinda zayiflik,

= Birini suglama ve suclu bulmaya dair toplumsal aliskanliklar,

= Takim calismasi anlayisinin olmamasi ya da diistik olmasi,

= QOrgit ici egitimlerin 8nemsenmemesidir.

)l Kocaeli Saglik ve Teknoloji Universitesi ™ info@kocaelisaglik.edu.tr
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MOBING TURLERI

= Ust makamda bulunan biri (amir) tarafindan dogrudan
magdura yoneltilen saldirgan davranislar, gerceklestirilen
psikolojik taciz vakalaridir.

= Ustlerin, sahip olduklari kurumsal giicii, astlarini ezerek,
onlari kurumun disina iterek kullanmasidir.

= Burada Ustun, asiri guc kullanmasi s6z konusudur.

= jsyerinde psikolojik tacizi kisi ya da kisiler, magdur ile benzer
gorevlerde ve benzer olanaklara sahip, ayni konumdaki is
arkadaslaridirlar.

= Ornegin; esit kosullar icinde bulunan calisanlarin
cekememezligi, rekabet, kiskanclik, cikar catismasi, kisisel
hosnutsuzluklar gibi.
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TERS MOBING

Bir astin veya grup olarak astlarin Gstlerine karsi olarak;
kendilerine yapilan mobbing sonucunda kisisel anlasmazliklar sonucunda veya politik oyunlar
sonucunda )
= kasith olarak psikolojik tacizde bulunarak,

= jsten ayrilmaktan ziyade ustln hiyerarsik pozisyonunu
bozmayi hedefledigi bir yildirma eylemidir.

Nadir goriilen bir durumdur. Ornegin, calisanlarin ydneticiyi
kabullenememesi, eski yoneticiye duyulan baglilik, kiskanclik gibi.

Astlarin Gstlerine uyguladigi ters mobbingde en yaygin olarak;
=  sabote etme,

= talimatlara uymama,

= kasti yanlis islem yapma,

= asilsiz soylentiler ¢cikarma

= bilgi saklama

gibi eylemler gerceklestiriimektedir.
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MOBING UYGULAYANLARIN ORTAK OZELLIKLERI

Mobbing uygulayan kisilerde gorilen ortak 6zellikler bulunmaktadir:

= Asiri denetleyici,

= Korkak ve nevrotik,

= Daima gucli olma istegi icinde ve iktidar acligi icinde olan,
= Kotl niyetli ve hileli eylemlere bagvurmaktan ¢ekinmeyen,
= Antipatik 6zellikler tasiyan

= Duismanliktan hoslanan

= Can sikintisi icinde zevk arayisinda olan

kisilerin mobbing uyguladigi gorilmustir. Bu 6zelliklere ek olarak; Koti kisiligi ve patron olarak
bunu hak olarak gérmesi, sisirilmis benmerkezcilik, narsist kisilik, cocukluk travmalari da sayilabilir.
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https://tr.wikipedia.org/wiki/Narsist

MOBING DAVRANISLARI

Kendini gostermeyi ve iletisim olusumunu etkilemek:
Soézunuz kesilir, yaptiginiz is stirekli elestirilir, jest ve bakislarla
iliski kesilir, yazili ve telefonda tehditler vs. gelir.

Sosyal iliskilere saldiri: Kimse sizinle konusmaz,
digerlerinden ayrilmis bir calisma alani verilir, calisanlarin sizinle
etkilesime gegcmeleri yasaklanir, orada degilmissiniz gibi
davranilir,

itibariniza saldiri: Arkanizdan kot konusulur, asilsiz
soylentiler ¢ikarihir, kararlariniz strekli sorgulanir, 6zgliveninizi
olumsuz etkileyen bir is yapmaya zorlanirsiniz.

Kisinin yasam kalitesi ve mesleki durumuna saldiri:
Hicbir 6zel goreviniz yoktur, sirdlirmeniz icin anlamsiz ve sahip
oldugunuzdan daha az nitelik gerektiren isler verilir, isiniz
surekli degistirilir, 6zgliveninizi etkileyecek sekilde isler verilir.

K

| ' Kocaeli Saglik ve Teknoloji Universitesi ™ info@kocaelisaglik.edu.tr




CALISANLARIN KARSILASABILECEGi OLAYLAR

= Calisanlarin serefi, dogrulugu, glivenilirligi ve mesleki yeterliligine saldirilar baslar. (Mesleki yeterlilik
sorgulandigi zaman bu, o kisiye glivenilemeyecegi anlamina da gelir. Eger kisiye guvenilmiyorsa yaptigi is de
degersizdir, kendisi de..)

= Olumsuz, kigtk dusurtcd, yildiricl, taciz edici, kontrol edici iletisim kurulur. (Verilen sire icinde basarilmasi zor
gorevler vermek, izole edilmek, bilginin saklanmasi, kurallarin tutarsiz gosterilir, gormezden gelinir, yetkileri
azaltilir.)

= Bir veya birkac kisi tarafindan yapilmasi. (Bu duruma bazen yoneticiler ve calisanlar da katilir.)

= Sirekli, coklu ve sistemli bir bicimde zaman icinde yapilmasi. (Mobbingin sikligi ve stresi zarari bayutir.)
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CALISANLARIN KARSILASABILECEGi OLAYLAR

= Hatali olanin kurbanmis gibi gosterilmesi. (Aniden yetersizmis gibi gosterilen kisiyle ilgili, 6nceden sikayet
konusu olmayan bazi hatalar sorun yaratmaya baslar.)

=  Kurbanin itibarini kaybetmeye, kafasini karistirmaya, yildirmaya, yalitmaya yonelik olmasi ve teslim olmaya
zorlamasi. (Utandirma eylemleri yapilir.)

= Kisiyi dislama niyetiyle yapilmasi.

= jsyerinden ayrilmayi kurbanin tercihiymis gibi gdstermek.

= QOrgiit ydnetimi tarafindan hos gériilmesi, kiskirtiimasi, tesvik edilmesi. (Care aramak icin basvurulan merciler
kisiyi reddeder.)

%)) Kocaeli Saglik ve Teknoloji Universitesi (7 info@Kkocaslisaglik sduitr



MOBING KARSISINDA YAPILABILECEKLER

m  Zorbaya ac¢ik¢a duruma itiraz ettiginizi soyleyin. Taciz edici
s6z ve davranislarini durdurmasini isteyin. Yaninizda
guivendiginiz ve gerekirse taniklik edebilecek bir is
arkadasiniz bulunsun.

= QOlaylari, verilen anlamsiz emirleri ve uygulamalari yazili
olarak kaydedin.

= jlk firsatta zorbayi yetkili birine rapor edin. Esitiniz ise
ustlinlize, Ustlinlz ise yonetim kurulu ve insan kaynaklarina
durumu acikca ve kanitlariyla bildirin.

= Gerekiyorsa, tibbi ve psikolojik yardim alin. Hem yardimci
olacaktir, hem de kanit olusturacaktir.

m Sikayetiniz hakkinda kurulusunuz icinde ne yapildigini
arastirin.

» js arkadaslarinizla durumunuzu paylasin, onlar da ayni
sekilde rahatsiz olabilirler, grupga basvurmaniz daha etkili
olabilir.

= Hukuki stregler agisindan konuyu arastirin ve bu konuda
yapilmasi gerekenleri Gstlinlz ile paylasin.
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PROBLEM COZME
BECERILERI
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En ¢ok hangi durumda otkelenirsiniz?

En ¢ok kimlere ofkelenirsiniz?

Kocaeli Saghk ve Teknoloji Universitesi & info@kocaelisaglik.edu.tr



Peki nedir ofke ?

Yasamda kalmak 1¢cin kagma
davranisinin karsit: olarak
miicadele gerektiren durumlarda
harekete gecirici bir glictiir.
Karsilasilan davranisa tepki olarak
ortaya konan savunmasal bir
tepkidir. Kendini korumaya yonelik
olarak agresif davranis ve karsi
ataga gecmedir. Ofke az yada ¢ok
hepimizde olan bir duygudur.

Kocaeli Saghk ve Teknolaoiji Universitesi
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Ofke.... Temel duygulardan biridir ve
tiam turlerde gorulur

Sosyallesme 1le birlikte sekillenir.
Normallik diizey1 degiskendir. Belli bir
diizeyde normal kabul edilir. Dogustan
gelir. Erken yaslarda gortiliir. Daha ¢ok
sosyo-kiiltiirel olarak beslenir.

0 ' Kocaeli Saghk ve Teknoloji Universitesi ) info@kocaslisaglik.edu.ir




Ofkelendigimizde neler hissederiz?

= Sinirleniriz

= Yizimiz kizarir

" Viicudumuz gerginlesir
= Nabzimiz artar

= Titreriz

= Yumruklarimizi sikariz
= Dislerimizi sikariz

' Kocaeli Saghk ve Teknoloji Universitesi B info@kocaelisaglik.edu.tr




Ofkeli tepki vermek bizi nasil bir
duruma diistirur?

* Toplumdan dislanan
= Haksi1z duruma diisen
= Zayif

= Kaybeden

= Uziilen

A “"“’*‘s-_ ¥
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Sizce hi¢c ofkelenmeyen insan var
m 1 d 1 r ?

Hayir her insan 6fkelentr.

Ofkeye kapilmak ¢ok dogal bir insan
davranisidir. Her insanin hayatinda onu
ofkelendiren kisiler ve/veya olaylar
olabilir. Fakat oneml1 olan 6fkemizi bize
zarar vermeden ifade edebilme
seklimizdir.

Kocaeli Saghk ve Teknoloji Universitesi

) info@kocaelisaglik.edu tr



Sizce ofkelenmekle, ofkeli tepki vermek ayni sey midir?

Insanlar 6fkelendiklerinde farkli sekilde tepki
verirler. Onemli olan 6fkeliyken veya
ofkelendikten sonra ki davranis seklimizdir.
Kimileri, kendilerine ve ¢evrelerine zarar
vermemek 1¢in bir siire sakinlesmek 1¢cin ¢aba
harcarlar. Kimileriyse ani olarak kirici ve sert
davranislarda bulunabilirler.

-
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Ofkeli tepki veren insan giiclii bir insan
midir?

Bazi insanlar arasinda yanlis bir inanis vardir.
Ofkelendiginde siddetli tepki veren insanlarin
giiclii kisiler olduklar1 diisiiniiliir. Oysa giiclii
insan nerede nasil tepki vermesi gerektigini
bilen insandir. Bir eyleme kalkismadan once
yapacagi hareketin sonuglarini onceden
kestirebilen kisi giiclii insandir. Ofkelendiginde
an1 tepki veren 1se aciz ve glgsiuizdiir

o
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OFKE ANALIZI Beni daha cok neler
ofkelendirir?

= Ofkemi ne sekilde disa vuruyorum?

* Sonug 1stedigim gibi oluyor mu?

= Ofkemden sonra ne hissederim?

= Ofkemin olumsuz sonuclar1 nelerdir?
= Ofkemin bagskalarina etkisi ne oluyor?
= Ofkemin asil kaynagi ne var?

= Ofkemi nasil kabul edebilir ve nasil zararsiz
bir sekilde ifade edebilirim?

&
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OFKEYI KONTROL ETME
Ofkenizi tetikleyen durumlari ve bicimini taniyin.

= Sakinlesme yonteminizi belirleyin.
= Derin nefes alin, nefes ve nabzinizi1 kontrol altinda tutun.
» Kendinize siz1 sakinlestirecek climleler soyleyin.

/cﬁ 7

,- Kontroli .-'
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Kendinizi kontrol etme konusunda kararh
olun.

= Siddet davranislarini asla kabul edilebilir
gormeyin.

= (Cevrenizdekiler1 6fkelendiginize dair
bilgilendirin.

= Problemi ag¢ikhiga kavusturun.

= (ozim aramaya odaklanin.

Kocaeli Saghk ve Teknoloji Universitesi ) info@kocaelisaglik.edu tr




Ofkeli Bir Insana Kars1 Onlemler

= Sakin kalmaya ¢alisin ve kendinize....deyin.

= Karsiizdakini ilgiyle ve ciddi bir sekilde dinleyin.
Araya girmeyin.

= Duygularina saygi gosterin ve onlari isimlendirin
“sesiniz ¢ok ofkeli geliyor™.

= Onu kendisini dinlediginize inandirin.

= Onu ofkelendiren 6zel noktalar: belirleyin.

= Dikkatinizi, karsinizdakinin soziinii ettigi sorun ve
sorunun ¢O0zimil iizerinde yogunlastirin.

= Asla “sinirlenmeyin”, “sinirlenmeye gerek yok” deyin.

= Miinakasa etmeyin, tartismaya girmeyin.

= Eger o saka yapmiyorsa, saka yapmaya kalkismayin.
Konuyu espri ile hafifletmeyin.

Kocaeli Saghk ve Teknoloji Universitesi B info@kocaelisaglik edu tr
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RESMi YAZISMALARDA UYGULANACAK
USUL VE ESASLAR HAKKINDA YONETMELIK

Cumhurbaskam Kararimin Tarihi : 9/6/2020  Sayisi : 2646
Yayimlandig1 Resmi Gazetenin Tarihi : 10/6/2020 Sayis1 : 31151

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler
Amag¢ ve kapsam
MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amact; glivenli elektronik imza kullanilarak
elektronik ortamda veya el yazisiyla atilan imza ile fiziksel ortamda yapilan resmi
yazismalara iliskin kurallar1 belirlemek, bilgi veya belge aligverisini, hizli ve giivenli bir
bicimde yiiriitmek ve uygulama birligini saglamaktir.

(2) Bu Yonetmelik, biitiin kamu kurum ve kuruluslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, 1 sayili Cumhurbaskanligi Teskilati Hakkinda
Cumhurbagkanligi Kararnamesinin 6 nc1 ve 7 nci maddeleri hiikiimlerine dayanilarak

hazirlanmstir.

Tammlar ve kisaltmalar

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelikte gecgen;

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

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

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

¢) Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS): Dijital Doniisiim Ofisi
Baskanlig1 tarafindan yiiriitilen ve idarelerin merkez, tasra ve yurt disi teskilatindaki
birimlerinin Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilatt Numarasi ile tanimlandig sistemi,

d) Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS): Idarelerin faaliyetlerini yerine
getirirken hazirladiklar1 ve faaliyetlerinin delili olabilecek e-Yazigma Teknik Rehberi’ne
uygun belgelerin igerik, iistveri, format ve iliskisel 6zelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu
fonksiyon veya islem icin delil teskil eden ve aidiyet zinciri igerisindeki yonetimini elektronik
ortamda saglayan sistemi,

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



f) Elektronik ortam: EBYS igerisinde e-Yazisma Teknik Rehberi’ne uygun olarak
giivenli elektronik imza ile imzalanmis belgelerin hazirlandigi, kayit altina alindigi, saklandigi
ve gonderildigi ortami,

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

§) Fiziksel ortam: Kagit ortaminda yapilan iglemleri,

h) Form: Bigimli belgeyi,

1) Format: Elektronik dosya tiirlerini,

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

J) Giivenli elektronik imza: Miinhasiran imza sahibine bagli olan, sadece imza
sahibinin tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza olusturma araci ile olusturulan,
nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve imzalanmig elektronik
veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan elektronik
imzayu,

k) idare: Kamu kurum ve kuruluslarini,

I) imza sahibi: Giivenli elektronik imza olusturmak amaciyla bir imza olusturma
aracin1 kullanan veya zorunlu héllerde ya da olaganiistii durumlarda hazirlanan belgeyi el
yazistyla imzalayan gergek kisiyi,

m) Kurumsal belge kayit sistemi: Mevzuati sebebiyle EBYS kullanamayan idare
tarafindan ya da “Cok Gizli” nitelikteki belgeler ile olaganiistli durumlarda hazirlanan
belgelere say1 almak igin kullanilan defter ve benzeri fiziksel veya EBYS harici tutulan
elektronik kaydi,

n) Olaganiisti durum: Gergeklesmesi halinde devleti veya kurumlart olumsuz
etkileyerek gilivenlik zafiyeti olusturabilecek veya uzun siireli elektrik kesintileri, donanim ve
yazilim sorunlar1 gibi teknik gerekgelerle EBYS’nin uzun siireli olarak calismamasindan
dolay1 belgenin fiziksel ortamda hazirlanmasi gereken durumlari,

0) Resmi yazisma: Idarelerin kendi iclerinde, birbirleriyle veya gercek ya da tiizel
kisiler ile iletisim saglamak amaciyla giivenli elektronik imza kullanarak elektronik ortamda
ve zorunlu hallerde veya olaganiistlii durumlarda el yazisiyla atilan imza ile fiziksel ortamda
yiiriittiikleri siireci,

0) Standart dosya plani: Kurumsal iglemler ve bu islemler sonucunda olusturulan veya
alan belgelerin liretim yerleri ile olan iliskisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina gore
dosyalanmasini saglamak amaciyla gelistirilen ve Devlet Arsivleri Bagkanligi tarafindan
yayimlanan siniflama semasini,

p) Ustveri: Bir belgeyi tanimlayan gdnderici, konu, tarih, say1 ve benzeri tiim bilgileri,



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

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

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

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

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Belgenin Ozellikleri
Resmi yazisma ortamlari
MADDE 4- (1) Kamu kurum ve kuruluglarinca resmi yazismalar, elektronik ortamda
e-Yazisma Teknik Rehberi’ne uygun olarak hazirlanan ve giivenli elektronik imza ile
imzalanan belgelerle yapilir. Bu belgeler, elektronik ortamda muhataplar ile paylasilir ve
elektronik ortamda saklanir. Ayrica gilivenli elektronik imza ile imzalanan belgeler, ¢iktisi
alinarak el yazisiyla atilan imza ile imzalanmaz ve fiziksel ortamda saklanmaz.
(2) Zorunlu héllerde veya olaganiistii durumlarda resmi yazismalar, el yazisiyla
imzalanan belgelerle yapilir. Bu belgelerin gonderilmesi ve saklanmasi fiziksel ortam

sartlarina gore gergeklestirilir.

Niisha sayisi

MADDE 5- (1) Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile imzalanan belgeler tek
niisha olarak hazirlanir.

(2) Zorunlu héllerde veya olaganiistli durumlarda hazirlanacak belgeler, parafli niishasi
hazirlayan idarede kalacak sekilde en az iki niisha olarak diizenlenir.

Belgenin sekli 6zellikleri

MADDE 6- (1) Belgeler, A4 (210x297 mm) boyutu dikkate alinarak hazirlanir.

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

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

kullanilabilir.

Yaz tipi ve harf biiyiikliigii

MADDE 7- (1) Hazirlanan belgelerde “Times New Roman” veya “Arial” yazi tipi
normal yazi stilinde kullanilir. Harf biiytlikliigiiniin Times New Roman ic¢in 12 punto, Arial
icin 11 punto olmasi esastir. Ancak gerekli héallerde yazi alaninda harf biiyiikligii 9 puntoya,



iletisim bilgileri kisminda ise 8 puntoya kadar diisiiriilebilir. Belge eklerinde farkli yazi tipi ve
harf biiytikligii kullanilabilir.

UCUNCU BOLUM
Belgenin Boliimleri
Yazi alam
MADDE 8- (1) Belgenin yazi1 alani sayfanin {ist, sol ve sag kenarindan 1,5 cm bosluk
birakilarak diizenlenir. Idare, logo kullanmak istediginde sayfanin iist boslugu 0,5 cm olarak

diizenlenir.

Kurumsal logo

MADDE 9- (1) Idareler, tercihen kurumsal logo kullanabilir. Logo, tek
kullanildiginda belgenin en iist orta kisminda “T.C.” ibaresini ortalayacak sekilde veya
“Baslik” alanini ortalayacak sekilde belgenin iist sol kisminda yer alir (Ornek 1). Belge
iizerinde iki ayr1 logo kullanildiginda ise “Bashik” alanimi ortalayacak sekilde hiyerarsi
yoniinden list olan idareye ait logo solda, alt olan idareye ait logo sagda kullanilir. Bir kavram
veya etkinlik gibi hususlarla ilgili logo kullanilmak istendiginde, “Baslik” alanin1 ortalayacak
sekilde idareye ait olan logo solda; diger logo sagda kullanilir. Belge iizerinde en fazla iki
logo kullanilabilir (Ornek 1).

Bashk

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

(2) Baslik, belgenin yazi alanmnin iist kismina ortalanarak yazilir. ilk satira “T.C.”
kisaltmasi, ikinci satira idarenin adi biiylik harflerle, {liciincii satira birimin adi ilk harfleri
biiyiik digerleri kii¢lik harflerle ortalanarak yazilir. Ancak bagli veya ilgili idarelerde ilk satira
“T.C.” kisaltmasi, ikinci satira bagl veya ilgili olunan idarenin adi biiyiik harflerle, tiglincii
satira idarenin adi ilk harfleri biiyiik digerleri kiigiik harflerle ve dordiincii satira da birimin
adu ilk harfleri biiyiik digerleri kiiciik harflerle ortalanarak yazilabilir (Ornek 2).

(3) Idarelerin il ve ilge teskilatlarinda kullanilan basliklar, 10/6/1949 tarihli ve 5442
sayili 11 idaresi Kanunu hiikiimlerine uygun olarak, ilk satira “T.C.” kisaltmasi, ikinci satira
bagli olunan miilki idarenin ad1 biiyiik harflerle, iiclincii satira ilgili birimin adi ilk harfleri
biiyiik digerleri kiiciik harflerle ortalanarak yazilir. Dis temsilciliklerde basliklar, il ve ilge
teskilatinda oldugu gibi yazilir (Ornek 2).

(4) Bolge miidiirliiklerinde hangi bdlge teskilat: oldugu yazilir (Ornek 2).

(5) Dogrudan merkezi teskilata bagli tasra birimlerinde, baslikta merkezi teskilat ve
tasra teskilat adlarma yer verilir (Ornek 2).

(6) Basligin yazimida DETSIS te yer alan baslik kayitlar1 esas alinr.



Say1

MADDE 11- (1) Belgelerde sayr bulunmasi zorunludur. “Say1:” sirasiyla; belgenin
hazirlanma siireclerini ifade eden elektronik ortam igin “E”, zorunlu haller i¢in “Z” veya
olaganiistii durumlar igin “O” ibarelerinden uygun olam, DETSIS’te belirtilen Tiirkiye
Cumbhuriyeti Devlet Teskilatt Numarasi, standart dosya plan1 kodu ile kayit numarasindan
olusur ve bunlarin arasina kisa ¢izgi isareti (-) konulur (Ornek 3).

(2) “Say1:” yan bashigi, basligin son satirindan itibaren iki satir bosluk birakilarak ve
yazi alanimm solundan baslanarak yazilir (Ornek 3). Kayit numarasi, belge hazirlanirken
EBYS iizerinden alinir ve belge iizerinde gosterilir (Ornek: E-67915368-903.07.02-4752).
Zorunlu hallerde hazirlanan belgenin kayit numarasi, el yazisiyla imzalandiktan sonra EBY'S
veya kurumsal belge kayit sistemi iizerinden almir (Ornek: Z-67915368-804.02-4757).
Idarece kullanilan EBYS veya kurumsal belge kayit sistemi igerisinde her bir belgenin
hazirlanma siirecine gore kayit numarasinin essiz olmasi zorunludur.

(3) Olaganiistii durumlarda belge, fiziksel ortam esaslarina uygun olarak hazirlanir ve
belgeye yetkili birim tarafindan kurumsal belge kayit sisteminden kayit numarasi alinir
(Ornek: 0-67915368-952.02.05-10). EBYS’ye erisim saglandiginda ise belge ve iistveri
bilgileri EBYS’ye kaydedilir.

Tarih

MADDE 12- (1) Tarih; say1 ile ayn1 satirda olmak iizere yazi alaninin en saginda giin,
ay, yil olarak rakamla ve aralarma nokta isareti “.” konularak yazilir (Ornek 3). Giin ve ay iki
haneli, y1l ise dort haneli olarak diizenlenir (Ornek: 01.09.2019). Ay adlari, harfle de
yazilabilir. Bu durumda giin, ay ve yil arasina herhangi bir isaret konulmaz (Ornek: 10 Ekim
2019).

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

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

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

Konu

MADDE 13- (1) “Konu:” yan basligi, “Say1:” yan baghiginin bir alt satirina yazilir.
Belgenin konusu, yazi alaninin dikey orta hizasini ge¢meyecek bi¢imde kelimelerin bas
harfleri biiyiikk olarak ve sonuna herhangi bir noktalama isareti konulmaksizin yazilir
(Ornek 3). Konu, bir satir1 gegerse ikinci ve devamindaki satirlar “Konu:” yan bashigmin alt1
bos birakilarak yazilir.



(2) Konu, belgenin igerigi hakkinda kisa ve 6z bilgi baridirir (Ornek 3).

Muhatap

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

(2) Muhatabin idare veya o6zel hukuk tiizel kisisi olmasi durumunda, adi biiylik
harflerle ve sonuna yonelme hal eklerinden uygun olan1 getirilerek yazilir. Muhatap idarenin
admin yaziminda DETSIS te yer alan kayitlar esas almir. Ihtiyag duyulmasi halinde muhataba
iliskin birim adi bilgileri parantez icinde ilk harfleri biiylik digerleri kiigiik harflerle bir alt
satira yazilir (Ornek 4). Cumhurbaskan1 Yardimcist'min muhatap oldugu belgelerde
“CUMHURBASKANI YARDIMCISINA” ibaresi yazilir (Omek 4). Cumhurbaskani
Yardimcisi’nin  birden fazla olmasi halinde 1ilk satira “CUMHURBASKANI
YARDIMCISINA” ibaresi, bir alt satira ise parantez i¢inde “Saym” ibaresinden sonra
Cumhurbagkan1 Yardimcisi’nin adi ilk harfi biiylik digerleri kiiciik, soyadi ise biiyiik harflerle
yazilir (Ornek 4).

(3) Idare disma gonderilen belgelerde, gerekiyorsa belgenin gidecegi yerin adresi,
mubhatap satirinin altina, satir ortalanarak ilk harfleri biiyilik digerleri kiigiik harflerle yazilir.
Adres bilgisi uzun ise birden fazla satira yazilabilir. Muhatap gercek kisi ise muhatap
boliimiine “Sayin” ibaresinden sonra muhatabin adi ilk harfi biiyilik digerleri kiiciik harflerle,
soyad ise biiyiik harflerle yazilir (Ornek 5).

(4) Bagl, ilgili veya iliskili idarelere gonderilecek belgeler dogrudan o idareye
gonderilebilir. Ancak idarenin bagli veya ilgili oldugu idarenin bilgi sahibi olmasinin gerekli
goriildiigli durumlarda belge, s6z konusu bagli veya ilgili olunan idare araciligiyla gonderilir.
(Ornek 6/A, 6/B).

(5) Miilki idareye veya dis temsilcilige bagl teskilatlarda ilk satira bagli olunan miilki
idarenin veya dis temsilciligin adi1 biiyiik harflerle, ikinci satira ilgili birimin adi ilk harfleri
biiylik digerleri kiigiik harflerle ortalanarak parantez igerisinde yazilir. Ancak aymi miilki
idareye veya dis temsilcilige bagli birimler arasinda gerceklestirilen yazigmalarda, baglh
olunan miilki idarenin veya dis temsilciligin bilgi sahibi olmasinin gerekli gorildiigi
durumlar haricinde belge, dogrudan muhatap birime gonderilir.

(6) Birden fazla muhataba iletilecek dagitimli belgelerin muhatap bdliimiine
“DAGITIM YERLERINE” ibaresi yazilir (Ornek 15, 16).

Iigi

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

(2) “Ilgi:” yan bashgi, muhatap boliimiiniin son satirindan itibaren iki satir bosluk
birakilarak ve yazi alanmin solundan baslanarak yazilir (Ornek 7).
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(3) “Sayr”, “Konu” ve “Ilgi” yan basliklarindan sonra kullanilan iki nokta “:” isareti
ayn1 hizada yazilir (Ornek 7).

(4) Ilgide yer alan bilgiler bir satir1 gegerse, devami “ilgi:” yan bashgmin ve
siralamay1 gosteren harflerin alt1 bos birakilarak alt satira yazilir (Ornek 7).

(5) ilginin birden fazla olmasi durumunda, belgeler 6nceki tarihli olandan baslanarak
tarith sirasina gore siralanir. Siralamada, Tiirk alfabesinde yer alan biitiin kiiciik harfler,
kendilerinden sonra kapama parantez isareti “)” konularak kullanilir (Ornek 7).

(6) Ilgide, ilgi tutulan belgeyi gonderen idarenin adi ile belgenin tarihi ve sayisi
belirtilir. Ancak ilgi tutulan belgenin, muhatap idarenin daha 6nce gonderdigi bir belge veya
muhatap idareye daha Once gonderilen bir belge olmasi durumunda idare adi belirtilmez
(Ornek 7).

(7) Ilgide, ... tarihli ve ... sayil1 ...

2

ibaresi kullanilir ve ilginin sonuna nokta (.)
isareti konulur (Ornek 7).

(8) Ilgide belirtilen belge, muhatapta bulunmadig durumlarda s6z konusu belge, ek
olarak muhatabina iletilebilir (Ornek 7).

(9) Ilgide belirtilen belge, gercek kisiden geliyorsa ilgi bélimii “...’in ... tarihli
basvurusu/dilekgesi.” bigiminde yazilir (Ornek 9). Ancak belgenin muhatabi, ilgi tutulan
bagvurunun veya dilekgenin sahibi ise ilgi bdliimiinde gercek kisinin isim bilgisine yer
verilmez.

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

degerlendirilir.

Metin

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

(2) “Ilgi” ile metin baslangic1 arasinda bir satir, “Ilgi” yoksa belgenin muhatab ile
metin baslangic1 arasinda iki satir bosluk bulunur (Ornek 8).

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

(4) Paragrafa 1,25 cm igeriden baglanir ve metin iki yana hizalanir. Paragraflar
arasinda satir boslugu birakilmaz (Ornek 8). Ihtiya¢ duyulmasi halinde paragraflar harf veya
rakam ile siralanabilir.

(5) Birden fazla sayfa tutan {ist yazilarda sayi, tarih, konu, muhatap ve ilgi bilgilerine
sadece ilk sayfada; imza, ek ve dagitim bilgilerine ise sadece son sayfada yer verilir (Ornek
9). Iletisim bilgisine ve belge dogrulama bilgilerine her sayfanin en alt kisminda yer verilir
(Ornek 9). Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda hazirlanan ve birden fazla sayfadan
olusan belgelerde ise her sayfanin en alt kisminda iletisim bilgisine yer verilir.



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

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

(8) Belge, Tirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Yazim Kilavuzu ve Tiirkce
Sozliik’iin glincel yayimi esas alinarak dil bilgisi kurallarina gore anlamli ve 6zlii olarak
yazilir. Belge i¢inde zorunlu olmadik¢a yabanci kelimeye yer verilmez, verildigi durumda ise
parantez i¢inde anlami belirtilir. Ancak muhatabi yabanci iilke veya uluslararast kurulus olan
resmi yazigsmalarda yabanci dil kullanilabilir. Bu durumda belge varsa uluslararasi yazigsma
usullerine gore hazirlanabilir. Ayrica yabanci dille yazilan belgenin Tiirkge terciimesi
olusturulur ve yabanci dille hazirlanan belge ile iliskilendirilerek saklanir.

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

(10) Metin ic¢inde harfler kullanilarak maddelendirmeye/numaralandirmaya ihtiyag
duyuldugunda, Tiirk alfabesinde yer alan biitiin kii¢iik harfler kendilerinden sonra kapama
parantez isareti “)” konularak kullanilir.

(11) Metin iginde kisaltma kullanilacak ise ifadenin ilk kullanildig1 yerde agik bigimi,
sonra parantez iginde kisaltilmis big¢imi yazilir (Ornek: Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi
(TBMM), Kayitli Elektronik Posta (KEP)).

(12) Metnin son boliimii:

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

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

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

¢) 1 sayili Cumhurbagkanligi Kararnamesinin 6 nci maddesi geregince bakanliklarla
yapilan yazismalar, Cumhurbaskanligi Idari Isler Baskam1 tarafindan veya adina
imzalandiginda “Rica ederim.” ibaresiyle bitirilir.

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

e) Muhatab1 gergek kisi olan yazigmalar “Saygilarimla.”, “lyi dileklerimle.” veya
“Bilgilerinize sunulur.” ibareleriyle bitirilebilir.

Imza



MADDE 17- (1) Metnin bitiminden itibaren iki ila dort satir bosluk birakilarak,
belgeyi imzalayacak olan makam sahibinin adina, soyadina ve bunlarin altinda unvanina, yazi
alanimin en saginda ortalanarak yer verilir (Ornek 9).

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

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

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

(5) Resmi yazisma siirecinde, imza yetkisi bulunan gorevlilere idarece gilivenli
elektronik imza temin edilir. Miinhasiran sahsina ait ozliik islemleriyle ilgili yazismalarda
imzas1 aranan personelin giivenli elektronik imzasinin bulunmadigi durumlarda, personelin
ozliik islemine iliskin talebi idarenin belirleyecegi usule gore alinir.

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

(7) idareler aras1 yazismalarda belgeyi imzalayacak olan makam, muhatap idarenin
ast-iist iliskisi, belgenin icerigi ve onem derecesi dikkate alinarak hazirlanacak olan ve yetkili
makamlarca uygun goriilen imza yetkileri ve/veya yetki devri yonergesine gore secilir.

(8) Bakanliklar ile bunlara bagli, ilgili ve iliskili kurum ve kuruluslarin
Cumhurbagkanlig1r ile yapacaklar1 yazigmalar, belgenin mahiyeti ve aciliyet durumu
degerlendirilerek  bakan veya ilgili bakan yardimcis1 tarafindan  imzalanir.
Cumhurbagkanligina bagli kurum ve kuruluslarin Cumhurbagkanligi ile yapacaklar
yazigsmalar ise en iist yOnetici tarafindan imzalanir. Ancak 19/12/2005 tarihli ve 2005/9986
sayil1 Bakanlar Kurulu Karar ile yiirlirliige konulan Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmeligin ilgili hiikiimleri saklidir.

(9) Belgeyi imza yetkisi devredilen makam imzaladiginda, imzalayanin adi ve soyadi
birinci satira, yetki devreden makami gosteren “Bakan a.”, “Idari Isler Baskan1 a.”, “Vali a.”,
“Belediye Baskani a.” “Baskan a.” “Genel Miidiir a.” veya “Rektor a.” bigimindeki ibare
ikinci satira, imzalayan makamin unvan ise iigiincii satira yazilir (Ornek 10). Idare birimleri
arasindaki i¢ yazigsmalarda yetki devredenin unvani kullanilmaz.

(10) Belge vekaleten imzalandiginda, imzalayanin adi ve soyadi birinci satira, vekalet
olunan makam “Genel Miudiir V.”, “Baskan V.”, “Belediye Bagkan V.” “Rektor V.” veya
“Dekan V.” biciminde ikinci satira yazilir (Ornek 10).



(11) Belgenin iki yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda iist unvan sahibinin adi,
soyadi, unvani ve imzasi sagda yer alir. Belgenin ikiden fazla yetkili tarafindan imzalanmasi
durumunda en iist unvan sahibinin adi, soyadi, unvani ve imzast en solda olmak {izere
yetkililer unvan sirasina gore soldan saga dogru siralanir (Ornek 11).

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

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

(14) Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda hazirlanan dagitimli belgelerde,
nishalarin her biri ilgili makam tarafindan imzalanabilecegi gibi imzalanan bir niisha,

29 uncu maddedeki usule gore ¢ogaltilarak da muhataplara goénderilebilir.

Ek

MADDE 18- (1) Belgede ek olmasi halinde “Ek:” bagligi imza boliimiinden sonra
uygun satir boslugu birakilarak ve yazi alaninin solundan baglanarak yazilir. Olur belgelerinde
ise “Ek:” basligi oluru alinan makamin imza boliimiinden sonra uygun satir boslugu
birakilarak ve yazi alaninin solundan baslanarak yazilir.

(2) Belgenin sadece bir eki olmasi durumunda “Ek:” bagliginin saginda eki belirtecek
ibareye yer verilir. Belgede birden fazla ek wvarsa “Ek:” basligimin altinda ekler
numaralandirilir ve ekleri belirtecek ibarelere yer verilir. Eklerin sayfa, adet, kisi sayist gibi
aciklayici ifadeleri parantez iginde belirtilir (Ornek 12). Birden fazla ek olmasi durumunda
eklerin {izerinde ek numarasi, yazi alanmin sag iist kdsesinde belirtilir (Ornek: EK-1, EK-2).

(3) Elektronik ortamda hazirlanan belgelere ve zorunlu hallerde veya olaganiistii
durumlarda hazirlanan belgelere veri depolama araclar ile eklenecek elektronik dosyalar
uluslararas1 kabul gdrmiis, endiistri standardi niteligi tasiyan “Kamu Bilgi Sistemlerinde
Birlikte Caligabilirlik Esaslari”nin giincel siiriimiinde belirtilen formatlarda olusturulur.

(4) Ek listesi yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa ayri bir sayfada, “EK LISTESI”
baslig1 altinda yazilir ve iist yazida “Ek: Ek Listesi” seklinde gosterilir (Ornek 13).



(5) Belge eklerinin muhataba gonderilmedigi durumlarda “Ek konulmadi” veya “Ek-
... konulmadr” ifadesi yazilir (Ornek 14).

(6) Givenlik gerekgesi, teknik veya benzeri nedenlerle st yaziyla birlikte
gonderilemeyen veya alinamayan belge ekleri {ist yaziyla iliskilendirilmek suretiyle {ist
yazidan ayri olarak gonderilebilir veya alinabilir. S6z konusu nedenlerle alinan belge ekleri
iist yaziyla iligkilendirilmek sartiyla iist yazidan ayr1 olarak muhafaza edilebilir.

Dagitim

MADDE 19- (1) Belgenin birden fazla muhataba gonderilmesi durumunda dagitim
boliimiine yer verilir. “Dagitim:” baslig1 ek varsa “Ek:” boliimiinden sonra, ek yoksa imza
boliimiinden sonra uygun satir boslugu birakilarak yazi alaninin solundan baslanarak yazilir
(Ornek 14).

(2) Belgenin geregini yerine getirme durumunda olanlar “Geregi:” kismina, belgenin
icerigi hakkinda bilgi sahibi olmasi istenenler ise “Bilgi:” kismina yazilir. “Geregi:” kismi
“Dagitim:” baghiginin altina, “Bilgi:” kismi ise “Geregi:” kismi ile ayni1 satira ve yazi alaninin
ortasina dogru yazilir. “Bilgi:” kism1 yoksa muhatap adlart dogrudan “Dagitim:” bagliginin
altina yazilir (Ornek 14).

(3) Dagitiml1 belgeler, dagitim boliimiinde belirtilen muhataplara gonderilir. Dagitim
boliimii yazi alanma sigmayacak kadar uzunsa “Dagitim:” bashgi altma “DAGITIM
LISTESI” yazilir ve ayr1 bir sayfada “DAGITIM LISTESI” bashig: altinda gosterilir (Ornek
15). Ancak gerekli hallerde dagitim listesi “Ek” olarak da iist yaziya eklenebilir (Ornek 16).

Olur

MADDE 20- (1) Makam oluru alinan belgeler, ilgili birimin yoneticisi tarafindan
giivenli elektronik imza ile teklif edilir ve oluru alinan makam tarafindan giivenli elektronik
imza ile imzalanir. Zorunlu hallerde veya olaganiistli durumlarda ise imzalar el yazisiyla atilir.

(2) Belge, olur icin makama sunulurken imza bdliimiinden sonra uygun bos satir
birakilarak yazi alaninin ortasma biiyiik harflerle “OLUR” yazilir. “OLUR” ibaresinin alt
satirina imzalayanin adi ilk harfi biliylik digerleri kiictlik, soyadi biiyiik ve bir alt satira unvani
ilk harfleri biiylik digerleri kii¢iik harflerle ortalanarak yazilir. Oluru alinan makamin giivenli
elektronik imza ile olusturdugu imzaya ait tarih bilgisi, belge tarihi olarak esas alinir ve 12 nci
maddenin birinci fikrasinda belirtilen alanda belge goriintiisii iizerinde gosterilir (Ornek 17).

(3) Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda hazirlanan olur yazilarinda “OLUR”
ibaresinden sonra tarih ve imza i¢in uygun bos satir birakilarak ilk satirda imzalayanin adi ve
soyadina, ikinci satirda ise unvan bilgilerine yer verilir (Ornek 18/A).

(4) Oluru teklif eden birim ile olur alinan makam arasinda baska makamlar varsa
bunlar olura katilabilir. Teklif eden birim yetkilisinin imza boliimii ile “OLUR” ibaresinin
bulundugu bdéliim arasina uygun bosluk birakilarak yazi alaninin solunda yer alacak sekilde
“Uygun goriisle arz ederim.” ibaresi yazilir ve bu ibarenin alt satirina imzalayanin adi ilk harfi



biiyiik digerleri kiigiik, soyad1 biiyiik ve bir alt satira unvani ilk harfleri biiyiik digerleri kii¢iik
harflerle ortalanarak yazilir (Ornek 18/A). Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda
hazirlanan olur yazilarinda ise “Uygun goriisle arz ederim.” ibaresinin altina ilgili makam
tarafindan tarih yazilir (Ornek 18/B).

Paraf

MADDE 21- (1) Paraf boliimiinde tarih, unvan, ad ve soyad bilgileri kisaltma
kullanilmadan ast-iist iliskisine uygun olarak belirtilir. Giivenli elektronik imza ile imzalanan
belgeye ait paraf bilgileri, belgenin iistverisinde tutulur (Ornek 19/A). Belge muhataba
iletildiginde, belgeye ait paraf bilgileri paylasilmaz.

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

(3) Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda el yazisiyla atilan paraf,
kaybolmayacak ve kagida islemesini saglayacak mavi kalemle atilir. Fiziksel ortamda
hazirlanan belgelerde paraflar, belgenin sadece idarede kalacak niishasinda, yazi alaninin
sonunda ve sol kenarinda yer alir (Ornek 19/B).

Koordinasyon

MADDE 22- (1) Idare iginde birden fazla birimin is birligi ile hazirlanan ve yetkili
makamin imzasma sunulan belgelerde, belgeyi hazirlayan birime ait paraf hiyerarsisinden
sonra “Koordinasyon” se¢imi yapilir ve is birligine dahil olan ilgililerin unvanlari, adlar1 ve
soyadlar1 belirtilir (Ornek 20).

Belge dogrulama bilgileri

MADDE 23- (1) Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile imzalanan belgelerde,
“Iletisim bilgileri” alanmin {ist smirmm belirleyen ¢izginin iizerinde iki satirlik alanmn ilk
satirinda “Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.” ibaresi bulunur. Belge
dogrulama bilgilerini igeren “belge dogrulama kodu” ikinci satirda, “karekod” ise “Iletisim
bilgileri” alaninin en sag kisminda yer alir (Ornek 21).

(2) Belge dogrulama islemi, dogrulama kodu ve karekod ile Dijital Tiirkiye (e-Devlet)

iizerinden saglanir.

Tletisim bilgileri

MADDE 24- (1) lletisim bilgileri; solda belgeyi gonderen idarenin adresini, posta
kodunu, telefonunu, faks numarasini, e-posta adresini, kayith elektronik posta (KEP) adresini
ve internet adresini; sagda bilgi alinacak kisinin adini, soyadini, unvanini ve telefon
numarasini icerecek sekilde sayfa sonuna yazilir ve ¢izgi ile ayrilir (Ornek 21).



Gizlilik dereceli belgeler

MADDE 25- (1) “Hizmete Ozel” gizlilik derecesi bulunan belgelerin hazirlanmasi,
kaydedilmesi, saklanmasi, gonderilmesi, alinmasi ve diger islemleri elektronik ortamda
gerceklestirilir.

(2) “Ozel” ve iistii gizlilik dereceli belgelerin hazirlanmasi, kaydedilmesi, saklanmasi,
gonderilmesi, alinmasi ve diger islemler ilgili mevzuatta belirtilen hiikiimlere uygun olarak
fiziksel ortamda gergeklestirilir.

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

Siireli ve Kkisiye 0zel yazismalar

MADDE 26- (1) Giivenli elektronik imza ile imzalanan siireli belgelerde “ACELE”
veya “GUNLUDUR” ibaresine iistveride ve iist yazi iizerinde yer verilir. “GUNLUDUR”
ibaresi tagtyan belgelere cevap verilmesi gereken siire veya tarih, metin i¢inde ve ilgili tistveri
alaninda belirtilir.

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

(3) Elektronik ortamda veya zorunlu hallerde ya da olaganiistii durumlarda hazirlanan
siireli belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresi yazi alanmnin sag iist kdsesinde
kirmizi renkli olarak belirtilir (Ornek 19/A, 19/B). Birden fazla sayfali belgelerde “ACELE”
veya “GUNLUDUR” ibaresi sadece birinci sayfada belirtilir (Ornek 9).

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

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

Sayfa numarasi
MADDE 27- (1) Birden fazla sayfa tutan belgelere sayfa numarasi verilir. Sayfa
numarasi, iletisim bilgilerinin altinda ve sayfanin ortasinda, toplam sayfa sayisinin kagincisi

oldugunu gosterecek sekilde belirtilir (Ornek 9).

Ustveri elemanlan

MADDE 28- (1) Giivenli elektronik imza ile imzalanan belgelerde asgari olarak -
Yazisma Teknik Rehberi’nde belirtilen tistveri elemanlart kullanilir. e-Yazisma Teknik
Rehberi’nde belirtilen iistveri elemanlar ile birlikte ilgili mevzuatta belirtilen standartlara
uygun lstveri elemanlar1 da kullanilabilir.



(2) Idare, ihtiyacina binaen birinci fikrada belirtilen iistveri elemanlarina ilave olarak
iistveri elemanlar1 kullanabilir.

(3) Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile imzalanan belgenin istveri
elemanlari, belgenin ayrilmaz bir biitiiniidiir. Tarih ve say1 gibi belge goriintiisii lizerinde yer

alan bilgiler ile iistveride yer alan bilgiler arasinda fark olamaz.

DORDUNCU BOLUM
Belgenin Cogaltilmasi, Gonderilmesi, Alinmasi ve iade Edilmesi

Belgenin ¢ogaltilmasi

MADDE 29- (1) Giivenli elektronik imza ile imzalanan belgenin g¢ogaltilmasi,
yetkilendirilmis gorevliler tarafindan ¢ikti alinarak gergeklestirilir. Cogaltilan giivenli
elektronik imzali belgenin dogrulama islemi, 23 iincli maddenin ikinci fikrasinda belirtildigi
sekilde yapilir.

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

cogaltilan belge, asil belge gibi kabul edilir.

Belgenin elektronik ortamda gonderilmesi ve alinmasi

MADDE 30- (1) Giivenli elektronik imza ile imzalanan belgelerin gonderilmesi ve
alinmas1 iglemlerinin, elektronik ortamda ilgili mevzuatla yetki verilmis {iglincli bir taraf
araciliftyla kayit altina alinarak yapilmasi esastir. Ancak idareler arasinda giivenli elektronik
imzal1 belgelerin gonderilmesi ve alinmasi iglemleri, taraflarca yapilacak anlagmalar
cercevesinde ve kayit altina alinmak kaydiyla baska bir iletim mekanizmasiyla da yapilabilir.

(2) Giivenli elektronik imza ile imzalanan belgeler, veri depolama araglariyla da
iletilebilir. Bu durumda gonderme ve alma islemine iliskin kayit tutulur.

(3) Idare, resmi yazisma kapsaminda kendisine iletilen ve e-Yazisma Teknik
Rehberi’ne uygun sekilde hazirlanmis belgeleri isleme koymakla yiikiimliidiir.

(4) Idare, baska bir idareden kendisine resmi yazisma kapsaminda iletilen ve e-
Yazigsma Teknik Rehberi’nde tanimlanan kurallara uygun sekilde hazirlanmamis bir belgeyi
reddetme hakkina sahiptir. Bu durumda, kendisine iletilen belgeyi reddeden idare, gonderen
idareye bu durumu sebepleriyle birlikte belgenin kendisine ulastigi tarihi takip eden ikinci is
giiniiniin sonuna kadar bildirir.

(5) Resmi yazigma kapsaminda idare disina gonderilen giivenli elektronik imza ile
imzalanan belgeler, gerekli hallerde elektronik olarak sifrelenir. Elektronik belgelerin
sifrelenmesi islemi e-Yazigma Teknik Rehberi’nde tanimlandig: sekilde yapilir. Kullanilacak
sifreleme sertifikalar1 yetkili elektronik sertifika hizmet saglayicilarindan temin edilir.



(6) e-Yazisma Teknik Rehberi’nde tamimlanan sifreleme mekanizmasina uygun
sekilde kendilerine sifreli belge iletilebilmesini talep eden idareler, kendileri i¢in elektronik
sifreleme sertifikas1 temin eder. Idareler icin olusturulan elektronik sifreleme sertifikalari
DETSIS iizerinden paylasilir. idareler, elektronik sifreleme sertifikasina sahip olmasi sartiyla
diger idarelerden resmi yazigma kapsaminda kendilerine gonderilen ve e-Yazisma Teknik
Rehberi’ne uygun sekilde sifrelenmis belgeleri kabul etmekle yiikiimliidiir. Idareler, karsilikl
olarak iizerinde anlasmak kosuluyla, e-Yazisma Teknik Rehberi’nde tanimlanan sifreleme
mekanizmasindan farkli sifreleme mekanizmalari kullanabilir.

(7) Idare, e-Yazisma Teknik Rehberi’nde tanimlandig1 sekilde sifrelenerek kendisine
gonderilen resmi yazisma kapsamindaki bir belgenin sifresini acamazsa veya belgenin
sifresini agmakla birlikte belge igeriginin e-Yazisma Teknik Rehberi’nde belirtilen sifreleme
mekanizmasi i¢in tamimlanan ozellikleri tasimadigini belirlerse bu belgeyi reddeder ve
durumu sifreli belgenin kendisine ulastig1 giinii takip eden ikinci is giiniinlin sonuna kadar
kendisine iletilen sifreli belgeyi tanimlayan bilgilerle birlikte, belgeyi gonderen idareye
bildirir ve hem bu bildirimi hem de kendisine iletilen sifreli belgeyi kayit altina alir. Idarenin
bildirimde bulunmamasi halinde, gonderilen sifreli belge agilmis, icerigine erisilmis ve bu
belgenin e-Yazigsma Teknik Rehberi’ne uygun sekilde hazirlandigi kabul edilmis sayilir.

Belgenin fiziksel ortamda gonderilmesi ve alinmasi

MADDE 31- (1) Muhatabma elektronik olarak iletiminin mimkiin olmadig:
durumlarda, yetkilendirilmis gorevliler tarafindan ciktist alinan giivenli elektronik imzali
belge, elektronik ortamdaki aslina erisim amaci ile fiziksel ortamda gonderilir. Fiziksel
ortamda alnan belgenin dogrulama islemi, 23 iincii maddenin ikinci fikrasinda belirtildigi
sekilde gerceklestirilir. Dogrulamasi yapilan belge, muhatap idare tarafindan isleme alinir.

(2) Belge zarflanarak muhatabina iletildiginde baslik bilgisi, ihtiya¢c duyulmasi halinde
gonderen idarenin adres bilgisi, belgenin tarihi ve sayis1 zarfin sol {ist kosesine; muhatabin adi
ve adres bilgisi zarfin ortasina kisaltma kullanilmadan yazilir. Varsa siire ve kisiye 6zel bilgisi
(ACELE, GUNLUDUR, KISIYE OZEL), iistte olmak iizere, zarfin sag {ist kdsesinde kirmizi
renkli biiyiik harflerle belirtilir (Ornek 22).

(3) “Hizmete Ozel” haricindeki gizlilik dereceli belgelerin gerekli giivenlik tedbirleri
almarak fiziksel ortamda gonderilmesi esastir. Ancak 23/10/2010 tarihli ve 27738 sayili
Resmi Gazete’de yayimlanan “Kamu Kurum ve Kuruluslari ile Gergek ve Tiizel Kisilerin
Elektronik Haberlesme Hizmeti I¢inde Kodlu veya Kriptolu Haberlesme Yapma Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik”in 2 nci maddesinde yetkili kilinan idareler, gizlilik dereceli
belgeleri gerekli giivenlik tedbirlerini almak sartiyla giivenli elektronik imza ile imzalayarak
elektronik ortamda da gonderebilir.

(4) Idareye fiziksel ortamda gelen belgenin alindig1 tarih ile belgeye ait iistveriler
EBYS’ye veya kurumsal belge kayit sistemine kaydedilir.



(5) Idareler, fiziksel ortamda alman belgeler icin gelen belge kaydinda kullanacaklari
etikette/kasede en az Ornek 23’te belirtilen unsurlara yer verir. Etiket/kase, iist yazinin ilk
sayfasinin 6n veya arka yiizline basilir.

(6) Birime fiziksel ortamda gelen belgelerle ilgili havale, talimat ve benzeri islemler,
iist yazinin ilk sayfasinin 6n veya arka yiiziine kase basilarak belge tizerinde gosterilebilir. Bu
kasenin sekli ilgili birimler tarafindan belirlenir.

(13

(7) Kigsiler tarafindan idareye yazilan dilekgelerin; arz ederim.” seklinde
bitirilmemesi veya “... rica ederim.” ibaresiyle ya da baska ibarelerle bitirilmesi dilek¢enin

isleme alinmasina engel degildir.

Belgenin iade edilmesi

MADDE 32- (1) idareye muhatabi olmadigi halde elektronik ortamda giivenli
elektronik imzali bir belge gelmesi durumunda, belgenin muhatab1 olunmadig: bilgisi ve s6z
konusu belgeye iliskin tanimlayici bilgiler, gonderene elektronik ortamda iletilir. Ancak asil
muhatabin agikc¢a belli olmasi durumunda, belge muhataba iletilebilir ve gonderen idareye
bilgi verilebilir. Bu durumda belgenin bir kopyas1 elektronik ortamda muhafaza edilir.

(2) Idareye muhatabi olmadig: halde fiziksel ortamda gelen bir belgenin asil muhatab:
anlasilamiyorsa gonderene iade edilir. Ancak asil muhatabin agik¢a belli olmasi durumunda,
gerektiginde belgenin bir sureti alinarak asli muhatabina gonderilir ve belgeyi gonderene de
bilgi verilir.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Goriis, bilgi ve belge taleplerinde siire

MADDE 33- (1) Idare ici ve idare dis1 goriis, bilgi ve belge talep yazilar giinlii
yazilir. Idareler, ilgili mevzuattaki 6zel hiikiimler sakli kalmak kaydiyla siire belirtilmeyen
belge taleplerini, talebin kendilerine ulagsmasindan itibaren en gec¢ bes is giinii; siire
belirtilmeyen bilgi ve goriis taleplerini ise talebin kendilerine ulasmasindan itibaren en geg on
bes is giinii iginde yerine getirir. Talebin ulastig1 tarih, elektronik ortamda gelen talepler igin
ilgili yazinin EBYS’ye giris kaydinin yapildig1 zamani; fiziksel ortamda gelen talepler igin ise
ilgili yazinin EBYS’ye veya kurumsal belge kayit sistemine girdigi zamani ifade eder.

Tekit yazisi
MADDE 34- (1) Belgeye siiresi iginde cevap verilmemesi durumunda muhataba tekit
yazis1 yazilabilir (Ornek 24).

Uygun yazilmayan belgeler
MADDE 35- (1) Bu Yonetmelige uygun olarak yazilmayan belgelere verilecek cevabi
yazilarda, bu Yonetmeligin ilgili maddeleri belirtilmek suretiyle muhatap uyarilabilir. S6z



konusu durumun devam etmesi halinde, siireli belgeler hari¢ miiteakip belgeler gerekgesi
belirtilerek iade edilebilir.

Diizenleme yetkisi ve kilavuz hazirlanmasi

MADDE 36- (1) Cumhurbaskanhig Idari Isler Baskanhiginca, bu Y&netmeligin
uygulama birliginin saglanmas1 ve idari isleyisin verimli yiiriitiilebilmesi amaciyla “Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik Kilavuzu” hazirlanir ve
duyurulur.

(2) Idareler, resmi yazismalarla ilgili olarak bu Y&netmelige aykir1 olmamak kaydiyla
ek diizenleme yapabilir.

(3) Bu Yonetmelik ile ilgili egitim stratejilerini belirlemeye ve koordinasyonu
saglamaya, ortaya c¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye ve gerektiginde uygulamaya yonelik
esaslari diizenlemeye Cumhurbagkanligi Idari isler Bagkanlhig: yetkilidir.

Yiiriirlikten kaldirilan mevzuat ve atiflar

MADDE 37- (1) 15/12/2014 tarihli ve 2014/7074 sayili Bakanlar Kurulu Karar ile
ylrlrlige konulan Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
yirtrlikten kaldirilmistir.

(2) Diger mevzuatta, birinci fikrada belirtilen miilga yonetmelige yapilan atiflar bu

Yonetmelige yapilmis sayilir.

EBYS’lerin uyumlu hale getirilmesi

GECICI MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin yiiriirliige girdigi tarihten énce kurulan
EBYS’ler, idarelerce alt1 ay icinde bu Yonetmelik hiikiimlerine uyumlu hale getirilir. Bu
Yonetmeligin yiiriirliige girdigi tarihten sonra kurulacak olan EBYS’ler, bu Yonetmelik
hiikiimlerine uyumlu sekilde kurulur.

(2) 30 uncu maddenin birinci fikrasinda belirtilen giivenli elektronik imza ile
imzalanan belgelerin, elektronik ortamda gonderilmesi ve alinmasi islemlerini saglamak
amaciyla yetki verilmis l¢iincii taraf araciligiyla olusturulacak kullanici hesaplarini temin
etmeyen idareler, bu Yonetmeligin yiiriirliige girdigi tarihten itibaren ii¢ ay iginde kullanict
hesaplarini temin ederek DETSIS e kaydeder ve faal olarak kullanimini saglar.

Yiiriirlik
MADDE 38- (1) Bu Yonetmelik yayimmini takip eden ayim birinci giinii yiriirliige
girer.

Yiiriitme
MADDE 39- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Cumhurbagkani yiiriitiir.



Ekleri gormek icin tiklayiniz
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> Tiketim Tanimi ve Onemi
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TUKETIM NEDIR?

» Tiketim, bireylerin ve toplumlarin
ihtiyaclarini karsilamak icin mal ve hizmetleri
kullanma sirecidir.

» Bilincli tiketim, ihtiyaclara yonelik ve
tasarruf odakl harcama yapmayi ifade eder.
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Tliketim Cesitleri

Temel Tiiketim: Gida, barinma, saglik gibi yasamsal
ihtiyaclar.

Liiks Tliketim: Tatil, pahali kiyafetler, lUks araclar gibi
zorunlu olmayan harcamalar.

Gereksiz Tiiketim: Kisa vadede fayda saglamayan ve
israfa yol acan tiiketim aliskanlhklari.

Bilingli tuketim neden onemlidir?

v Kendi biitgcemizi dengeli yonetmemizi saglar.
v/ Dogal kaynaklari koruyarak cevreyi daha
sardurulebilir hale getirir.

v Israfi dnleyerek tilke ekonomisine katkida
bulunur.

v/ Gelecek nesillere daha yasanabilir bir diinya
birakilmasini saglar.
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ISRAF NEDIR?
Israf, ihtiyactan fazla veya plansiz tiketim
sonucu kaynaklarin bosa harcanmasidir.

ISRAF CESITLERI

> Gida israfi: Yenilebilecek yiyeceklerin ¢dpe
atilmasi.

> Enerji israfi: Gereksiz isik ve elektronik
cihazlarin acik birakilmasi.

> Su Israfi: Gereksiz yere fazla su kullanimi.

> Zaman israfi: Planli ve verimli calismamak.
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ISTATISTIKLER

*Turkiye'de gtinde 6 milyon ekmek ¢cope atiliyor.
*Dinya capinda uretilen gidanin %30'u israf
ediliyor.

*Enerji israfi nedeniyle kiresel karbon salinimi
her yil artiyor.

Israfin Zararlar

» Kendi blitcemizi zorlar.

» Dogal kaynaklari tiiketir.

» Cevre kirliligini artirir.

» Gelecek nesillerin yasam kalitesini disurdar.

5T,
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ISRAFI ONLEME YONTEMLERI

Bireysel Onlemler

» Planli alisveris yaparak gereksiz harcamalari 6nleyin.

» Gida tuketiminde porsiyon kontroli yaparak israfi
azaltin.

» Elektrik, su ve dogalgaz kullaniminda tasarruflu olun.

» Geri dontstm aliskanligi kazanin.

> Ikinci el Grtinleri degerlendirin.

Kurumsal Onlemler

> Is yerinde kagit kullanimini dijital dokiimanlarla
azaltin.

» Kurum icinde atik yonetimi sistemleri gelistirin.

» Toplu tasima veya arac paylasimi tesvik edin.
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BiRiKIM HEDEFLERI VE PLANLAMA

Birikim Nedir?

Gelecekteki harcamalar veya acil durumlar icin
maddi kaynak olusturma surecidir.

Birikim Hedefleri Nasil Belirlenir?

< Kisa Vadeli Birikim: 3-6 ay icinde
gerceklesecek harcamalar (acil durum fonlar).
< Orta Vadeli Birikim: 1-5 yil icinde yapilacak
yatirimlar (ev, araba, egitim).

<> Uzun Vadeli Birikim: Emeklilik ve biiyiik
yatirnmlar.
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TASARRUF YAPMANIN PUF NOKTALARI

v/ Gelirinizin %10’unu birikime ayirin.
v Kicuk giderleri kontrol ederek buyuk

= tasarruflar saglayin.
y v/ Gereksiz abonelikleri ve harcamalari
gozden gecirin.
. . .
£y | v Faturalardan tasarruf etmek icin enerji

tasarruflu cihazlar kullanin.

v/ Aylik harcamalarinizi planlayarak butcenizi
denetim altinda tutun.
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BILINCLi TUKETIM VE FARKINDALIK

Bilingli Tuiketici Kimdir?

v/ Planli alisveris yapan.

v lsrafi énleyen.

v/ Cevre dostu Urinleri tercih eden.

v/ Gereksiz harcamalardan kaginan.

Cevresel Farkindalik ve Surdurulebilirlik

» Geri dontstim aliskanhgi gelistirin.

» Eneriji tasarruflu cihazlar kullanin.

» Su kullanimint minimuma indirin.

» Yerel Ureticileri ve slirdurilebilir markalari
destekleyin

' Kocaeli Saghk ve Teknoloji Universitesi
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UNIVERSITE CALISANLARI ICiN BiLINCLI TUKETIM
ONERILERI

Is Yerinde Bilingli Tiiketim icin ipuclan

» Dijital belge kullanimi ile kagit tiiketimini azaltin.

» Elektronik cihazlari gereksiz yere acik birakmayin.

> Universite icindeki geri donisiim noktalarini kullanin.
> Is yemeklerinde ve etkinliklerde israfi dnleyin. |
» Toplu tasima veya bisiklet kullanimini artirin.

Cevreye ve Ekonomiye Katkida Bulunun!
v Geri donisim programlarina katilin.
v Kampdus icindeki enerji ve su tasarrufu
uygulamalarina destek verin.

v Bilincli tiketim egitimlerine katilarak farkindaliginizi
artirin.
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SONUC VE ONERILER

» Tiketim aliskanliklarimizi bilingli hale
getirerek butcemizi ve cevremizi koruyabiliriz.

> Israfi azaltarak hem kendi hayat kalitemizi
hem de toplumun refah seviyesini
yukseltebiliriz.

» Birikim yaparak gelecekte maddi glivence
saglayabiliriz.

> Universite calisanlari olarak bilincli tiiketim
uygulamalarina oncialik etmeliyiz.

Unutmayin:

"Kicuk degisiklikler, buyuk farklar yaratir!"

& ot .
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STRES VE ZAMAN
YONETIMI

Doc.Dr.Burak GOKALP

AR
., Kocaeli Saghk ve Teknoleji Universitesi B info@kocaelisaglik.edu.tr




STRES NEDIR?

Kisiyi rahatsiz eden bir duruma karsi
organizmanin verdigi bir tepkidir.
Belli bir olay ya da durum karsisinda
duygusal ve fiziksel diinyamizin gosterdigi

“zorlaniyorum” reaksiyonudur.
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Olumlu Stres Olumsuz Stres

Insanin heyecanini arttirir, Bireyin kaynaklarini ve bas etme
hedefine kilitlenmesini saglar... yeteneklerini tiketen duyqgu..
Dolayisiyla sonucunda kazang Sonucunda insan yasami igin
veya keyif saglayan durumlar olumsuz durumlar olusur.

olusur. (Basari saglamak, ise (Hastalik, performans distkligd,
girmek vs) basarisizlik vs)
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= QOlimpiyat sampiyonlari en iyi
skorlarini neden antrenmanlarda
degil de olimpiyatlarda kiriyorlar?

= Seyit Onbasi’nin savas sirasinda
kaldirdigi gulleyi daha sonra
defalarca denemesine ragmen
kaldiramamis olmasinin nedeni ne
olabilir?

Universite sinavlarina hazirlanan
ve deneme sinavlarinda cok
basarili olan biri, nasil olur da
sorularin neredeyse hic birine
yanit veremez?

Evde bilgi yarismalarinda sorulan
bazi sorularin cevabl, isminizi
soylemek kadar kolay degil mi?
Peki yarismada nicin insanlar
kilitlenip kaliyorlar?

i o .
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Stresin Asamalani

Strese karsi, organizmanin
tepkileri vardir.

Alarm (Tehlike)
Direnme

Tukenme

) info@kocaelisaglik.edu.tr
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Alarm Asamasi

e GOz bebekleri buyur
e Yz soluklasir

e Kalp atisi hizlanir

e Damarlar bazaluar

e Soguk ter akar

e Kan sekeri yukselir
e Mide asit salgilar

’ Kocaeli Saghk ve Teknoloji Universitesi ) info@kocaelisaglik.edu tr



Direnme Asamasi

e |Ik belirtiler ortadan kalkar
e Organizma direnirse stres alt edilebilir
e Aksi halde gerilim savunmayi zayiflatir
e Tikenme asamasina gelinir

Kocaeli Saghk ve Teknoloji Universitesi B info@kocaelisaglik.edu. ir



Tukenme Asamasi

e Stres uzun sureli oldugunda
vucut tukenir

e Savunma sistemi zayiflar

e Organik ve ruhsal hastaliklar
ortaya cikar
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Is Yerindeki Stres Kaynaklari

Gorev Karmasikhgi

Iste Tehlike Unsuru

Zaman Baskisi

Baskalarindan Sorumlu Olmak
Uygun Olmayan Calisma
Kosullari

Rol Belirsizligi

Rol Catismasi Kontrol Yoklugu
Mobbing

performans

optimum stres

en iyi
performans
alani
sikilma endise
mutsuziuk
B
stres

P

T,
i
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Is yerindeki stresi en aza indirebilmek
mumkun...

Zaman planlamasi yapin

MUmkuUnse ise erken gelin

Kisa molalar verin temiz hava alin

Duygu ve dusunceleri paylasin (iletisim)
Dengeli ve dizenli beslenme

Negatif konusmalardan kacinin dedikodu yapmayin
Egzersiz yapin

Hobiniz olsun

o }
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Is Yerinde Zaman Yonetimi Icin Ipuclari

Giinliik Planlama ve Onceliklendirme
= GUnun basinda yapilacaklar listesi hazirlanir.
= GUn sonunda hedefler gézden gecirilir.

Zaman Bloklama (Time Blocking)

» GUlnlik calisma saatleri, belirli gdrevler icin éncec \j\,
bloklanir.

= Ornek: "09:00-10:00 e-posta yanitlari, 10:00-
12:00 proje gelistirme.

Yetki Devretme

= Uygun gorevlerin ekibe veya diger calisanlara
devredilmesi.

= YoOneticilerin tim is yuklnt tek basina Ustlenmesini
onler.
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Is Yerinde Zaman Yoénetimi Icin Ipuclari

Sabah En Onemli Gorevi Tamamla:
GUne en zor veya en onemli isle baslamak
motivasyonu artirir.
Hayir Demeyi Ogren:
Gereksiz talepleri reddederek zamanini koru.
Kesintileri Azalt:
Calisma alaninda dikkati dagitan unsurlari sinirla.
Toplantilari Verimli Hale Getir:
Onceden bir giindem belirle ve siresi sinirli
toplantilar dizenle.
Kendi Biyolojik Ritmini Tani:
En Uretken oldugun saatleri belirle ve 6nemli isleri
bu saatlere planla.
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