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1  

ETKİLİ İLETİŞİM  

29.01.2025 

 
Etkili İletişim Becerilerini Geliştirme 
Kurumsal Davranış İlkelerini Benimseme 
Çalışanlar Arasında Uyumu Artırma 
 KOSTÜ E101 Salonu İdari Personel 

MOBİNG VE TERS MOBİNG 

 
Mobbing ve Ters Mobbing Tanımı 
Hukuki Süreçler 
İş Yerlerinde Mobing Çeşitleri 
 

2 

ZAMAN VE STRES YÖNETİMİ 

05.02.2025 

 
Zamanın Doğru Kullanımı 
Hedef Belirleme 
Planlama 
Stres Altında Çalışma 
 

KOSTÜ E101 Salonu İdari Personel 

MESLEKİ ETİK İLKELERİ 
EĞİTİMİ  
 

 
Mesleki Etik İlkeleri 
Etik Sorgulama 

3 

LİDERLİK ANLAYIŞI, AİDİYET 
VE İŞ BİRLİĞİ KÜLTÜRÜ 

12.02.2025 

 
Liderlik ve Etkin Yöneticilik 
Stres, Çatışma ve Zaman Yönetimi 
İş Birliği ve Takım Çalışması  
Toplantı Yönetimi 
 

KOSTÜ E101 Salonu İdari Personel 

ÖFKE KONTROLÜ 
PROBLEM ÇÖZME BECERİLERİ 
 

 
Öfkenin tanımı 
Öfke kontrolü 
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SÜRDÜRÜLEBİLİRLİK VE YEŞİL 
KAMPÜS 

19.02.2025 

Küresel Isınmanın Tanımı 
Çevrenin Koruma Politikaları 
Sıfır Atık Politikası 
Atıkların Tasniflenmesi ve Bertaraf Edilmesi KOSTÜ E101 Salonu İdari Personel 

BİLİNÇLİ TÜKETİM VE 
FARKINDALIK 

Tüketim Tanımı 
İsrafı Önlemek 
Birikim Hedefi 

5 

RESMİ YAZIŞMA KURALLARI 

26.02.2025 

Yazışmalarda Dikkat Edilecek Kurallar 
Anlatım Becerisi 

KOSTÜ E101 Salonu İdari Personel 

OFFİCE PROGRAMLARI EĞİTİMİ 

Word, PowerPoint ve Excel programlarının ara 
yüzlerin tanıtımı 
Programlardaki sekmelerin hangi işlevleri 
yerine getirdiği, 
Programlarda kullanılan formüller ve kısayollar 
gibi bilgiler 



EĞİTİM SUNUMLARI 



SÜRDÜRÜLEBİLİRLİK 
VE YEŞİL KAMPÜS

Doç.Dr.Burak GÖKALP



SUNUM PLANI

Ø Sürdürülebilirlik Nedir ve Neden Önemlidir?
Ø Küresel Isınmanın Tanımı ve Etkileri
Ø Çevrenin Koruma Politikaları
Ø Sıfır Atık Politikası ve Uygulamaları
Ø Atıkların Tasniflenmesi ve Bertaraf Edilmesi
Ø Yeşil Kampüs: Üniversitelerde 

Sürdürülebilirlik Yaklaşımı
Ø Üniversitemizde Yapılabilecek Uygulamalar



SÜRDÜRÜLEBİLİRLİK TANIMI

Sürdürülebilirlik, mevcut nesillerin ihtiyaçlarını, 
gelecek nesillerin kendi ihtiyaçlarını karşılama 
yeteneğini tehlikeye atmadan karşılamasıdır.

3 Temel Boyutu

1.Çevresel Sürdürülebilirlik – Doğal kaynakların 
korunması, ekosistemlerin sürdürülebilir 
yönetimi
2.Ekonomik Sürdürülebilirlik – Uzun vadeli 
ekonomik büyümenin desteklenmesi
3.Sosyal Sürdürülebilirlik – Adil kaynak dağılımı, 
toplumsal refahın artırılması



NEDEN ÖNEMLİDİR?

•Doğal kaynakların korunması
•İklim değişikliğiyle mücadele
•Ekonomik verimlilik ve maliyet tasarrufu
•Daha sağlıklı bir yaşam alanı yaratmak



KÜRESEL ISINMA NEDİR?

Küresel ısınma, atmosferde biriken sera gazlarının (karbon dioksit, metan, azot 
oksitleri vb.) Dünya'nın sıcaklığını artırmasıdır.



NEDENLERİ

•Fosil yakıt kullanımı
•Ormansızlaşma
•Sanayi ve ulaşım kaynaklı karbon 
emisyonları
•Tarım ve hayvancılık faaliyetleri



ETKİLERİ

•Aşırı sıcaklık dalgaları
•Buzulların erimesi, deniz seviyelerinin 
yükselmesi
•Kuraklık ve su kıtlığı
•Tarımsal üretimde azalma
•Doğal afetlerin (kasırga, sel, yangınlar) 
artışı
•İnsan sağlığı üzerindeki olumsuz 
etkiler



NE YAPILABİLİR

•Karbon ayak izimizi azaltmak
•Yenilenebilir enerji kullanımı teşvik etmek
•Ağaçlandırma çalışmalarına destek vermek
•Enerji tasarrufu sağlamak



ÇEVRE KORUMA POLİTİKALARI

Uluslararası Çevre Koruma Politikaları
•Paris İklim Anlaşması (Sera gazı 
emisyonlarını azaltmayı hedefler)
•Avrupa Yeşil Mutabakatı (Karbon nötr 
ekonomi hedefleri)
•BM Sürdürülebilir Kalkınma Hedefleri 
(SDGs)



ÇEVRE KORUMA POLİTİKALARI

Türkiye’de Çevre Koruma Politikaları
•Sıfır Atık Yönetmeliği
•Yenilenebilir Enerji Yatırımları
•Yeşil Bina Sertifikasyonları (LEED, BREEAM)

Üniversiteler İçin Çevre Politikaları
•Yeşil kampüs projeleri
•Sürdürülebilir ulaşım stratejileri
•Geri dönüşüm ve atık yönetimi politikaları
•Çevre bilinci eğitimleri ve etkinlikleri



SIFIR ATIK POLİTİKASI VE UYGULAMALARI

Sıfır Atık Nedir?

Sıfır Atık, atık oluşumunu en aza indirerek doğal 
kaynakların daha verimli kullanılmasını sağlayan 
bir sistemdir.
Temel Prensipler:
1.Azalt (Reduce) – Gereksiz tüketimi önleme
2.Yeniden Kullan (Reuse) – Ürünleri tekrar 
kullanma
3.Geri Dönüştür (Recycle) – Kullanılmış 
malzemeleri yeniden üretime kazandırma
4.Kompost Yap (Compost) – Organik atıkları 
doğaya geri kazandırma



SIFIR ATIK POLİTİKASI VE UYGULAMALARI

Üniversitelerde Sıfır Atık Politikası
•Kampüste atık ayrıştırma kutularının artırılması
•Tek kullanımlık plastiklerin azaltılması
•Dijital dönüşüm ile kağıt kullanımının 
azaltılması
•Kompost sistemleriyle organik atık yönetimi



ATIKLARIN TASNİFLENMESİ VE BERTARAF 
EDİLMESİ

Atık Türleri
1.Geri Dönüştürülebilir Atıklar: Cam, plastik, 
metal, kağıt
2.Organik Atıklar: Yemek artıkları, bahçe 
atıkları
3.Tehlikeli Atıklar: Kimyasal maddeler, piller, 
elektronik atıklar
4.Tıbbi ve Özel Atıklar: Laboratuvar atıkları, 
tıbbi atıklar



ATIKLARIN TASNİFLENMESİ VE BERTARAF 
EDİLMESİ

Atık Yönetimi Süreci:
•Kaynağında Ayrıştırma: Atıkların doğru 
kategorilere ayrılması
•Toplama ve Taşıma: Geri dönüşüm ve bertaraf 
sürecinin planlanması
•Bertaraf ve Geri Dönüşüm: Atıkların tekrar 
üretime kazandırılması veya çevreye zarar 
vermeden bertaraf edilmesi



YEŞİL KAMPÜS: ÜNİVERSİTELERDE 
SÜRDÜRÜLEBİLİRLİK

Yeşil Kampüs Nedir?

•Enerji verimliliği sağlayan binalar
•Sürdürülebilir ulaşım politikaları
•Geri dönüşüm ve atık yönetimi
•Doğal alanların korunması ve ağaçlandırma 
çalışmaları
•Çevre bilincini artıran eğitim programları



YEŞİL KAMPÜS: ÜNİVERSİTELERDE 
SÜRDÜRÜLEBİLİRLİK

Üniversitemizde Yeşil Kampüs İçin Neler 
Yapılabilir?

•Güneş panelleri ve rüzgar enerjisi kullanımı
•Su tasarrufu sistemleri
•Yeşil ulaşım çözümleri (bisiklet yolları, elektrikli 
araç şarj istasyonları)
•Sürdürülebilir peyzaj ve ağaçlandırma 
çalışmaları





SONUÇ

ØKüresel ısınma ve çevre kirliliği her bireyin ve kurumun sorumluluğundadır.
Ø Sürdürülebilir üniversiteler için Yeşil Kampüs Uygulamaları kritik önemdedir.
Ø Sıfır atık politikaları ve atık yönetimi süreçlerine aktif katılım sağlanmalıdır.





Doç.Dr.Burak GÖKALP



İletişimin Tanımı
•İletişim: Bilgi, duygu ve düşüncelerin 
bireyler arasında paylaşıldığı bir süreçtir.
•İletişimin temel unsurları:

• Kaynak
• Mesaj
• Alıcı
• Kanal
• Geri Bildirim



İyi Bir İletişimin İşaretleri
•Açık ve net ifade.
•Empati ve anlayış.
•Dikkatli dinleme.
•Geri bildirim alma ve verme.
•Şeffaflık.



İletişimin Türleri
•Sözel İletişim:

• Konuşma ve yazılı iletişim.
•Sözel Olmayan İletişim:

• Beden dili, jest ve mimikler.
• Ses tonu ve vurgular.



Etkili Dinleme
•Dinlemenin önemi:

• Anlama ve empati kurma becerisini geliştirir.
• Yanlış anlamaları önler.

•Aktif Dinleme Teknikleri:
• Göz teması kurmak.
• Not almak.
• Sorular sormak.



Beden Dili ve İşaretleri
•Pozitif Beden Dili:

• Dik duruş, gülümseme, açık el 
hareketleri.

•Negatif Beden Dili:
• Kolları kavuşturma, kaşları çatma, göz 

temasından kaçınma.



Empati ve Anlayış
•Empati: Karşı tarafın duygu ve düşüncelerini anlama.
•Empati geliştirme yolları:

• Kendinizi karşı tarafın yerine koymak.
• Yargılamadan dinlemek.



Sorun Çözmede İletişim
•Sorunun kaynağını anlamak.
•Herkesin görüşünü dinlemek.
•Ortak çözüm yolları aramak.



İletişim 
Neden Bu Kadar Zor?

§ Kişilik farklılıkları

§ Eğitim farklılıkları

§ Sosyal, kültürel ve çevre 
farklılıkları

§ Önyargılar, stres. 

§ İhtiyaçlar

§ Teknik ya da karmaşık dil 
kullanımı



Olumlu Beden Dili Kullanımı

§ Göz Teması
§ Rahatsız etmeyecek ölçüde kısa süreli, uygun göz 

teması
§ Yüz İfadesi

§ Canlı, dinamik
§ Sıcak tebessüm
§ İlgili bir ifade

§ Baş Hareketi
§ Dinlerken başı sallayarak onaylama
§ Anlaşıldım duygusu yaratma
§ Hafif dik tutun

§ Jestler
§ Aşırıya kaçmadan kullanın
§ Kol kavuşturmayın
§ Elleri ağza, yüze götürmeyin
§ Elleri cepte veya saklı tutmayın



Olumlu Beden Dili Kullanımı

§ Dış Görünüş
§ Giyiminiz renkli olsun
§ Ortama uygun giysiler seçin

§ Konuşma
§ Çok fazla ve hızlı konuşmayın
§ Yüksek sesle konuşmayın

§ Yakınlık
§ Kişisel alanları ihlal etmeden yakın durun

§ Beden Duruşu
§ Ayaktaysanız dik durun
§ Oturuyorsanız ve konuşmuyorsanız arkanıza tam yaslanın
§ Dinlerken veya konuşurken oturur pozisyonda öne eğik şekilde ilgili durun

§ Yöneliş
§ Konuştuğunuz kişiye yönelik durun
§ Göğsünüzü grup konuşmalarında mümkün olan sayıda kişiye açık tutun



Kaçınılacak bazı hareketler

§ Alınla oynama
§ Kararsızlık, endişe, şüphe, karar vermeye çalışma

§ Kaş arasına dokunma
§ Odaklanma, konsantre olma, hatırlamaya çalışma

§ Göz ovuşturma
§ Bir şey gizleme, yorgunluk

§ Burun ucunu sıkma, oynama
§ Baskı altında olma, sıkıntılı olma, yalan

§ Çene altı ile oynama
§ Kendini ifade etme isteği, konuşmaya hazırlanma

§ Baş kaşıma
§ Kafa karışıklığı, anlamaya çalışma

§ Kulak arkasını ovma
§ Anlamama, kafa karışıklığı, endişe



İkna Stratejileri…

§ Önce insanların kafalarında istek yaratılmalıdır
§ İnsanların ilgisini çek ve gerisini onların hayal gücüne bırak
§ İnsanlar ne söylediklerinde veya söylemediklerinde 

kendilerinden ip uçları verirler. Sen bunları iyi kavra ve  
bunlardan yola çıkarak karşındakine rehberlik et.

§ Cazibeyi öne sür. Sürekli ulaşılması gereken hedefi, amacı, 
olayı ve durumu destekle.

§ Amaca ulaşıldığında insanlara ne kazanacağını ve bu 
amaçlara ulaşılmadığında oluşabilecek kayıpları göster, 
anlat ve hissettir

§ Sen karşındakine olayı anlat bırak o harekete geçsin
§ Sen zorlayan değil, bir yol gösteren, rehber, kılavuz, 

arkadaş ve dost ol.
§ Direnç sana yapılan hakaret değil, korku ve kaygı 

durumudur. 
§ Dirençteki korkuyu sez ve ona göre konuş.



§ Asla zorlama ve ikna ediyormuş havası 
verme

§ İnsanlar direnç gösterdiğinde sakin ol ve 
asla tartışmaya girme. “Dirençli insan 
yoktur, esnek olmayı bilmeyen iletişimci 
vardır”

§ Sen’li cümlelerden ve suçlayıcı tavırdan 
kaçın

§ İyi dinle ve söz kesme
§ Teşekkür, iltifat et, öv
§ Asla yok sayma, 
§ Uzlaşmacı olmayı her halinle göster 
§ Yenilikçi  ol. Yenilikçilik var olanlar 

arasında yeni bir şey bulmaktır.
§ Özgün ol ve asla kendini tekrarlama. 

İkna Stratejileri…



ELEŞTİRİ KONUSUNDA NELERE DİKKAT EDİLMELİDİR?

§ Eleştiri, yanlışları, eksikleri 
belirlemek ve daha iyiye ulaşmak 
için başvurulacak en etkili 
yöntemdir. 

§ Eleştiri, insanı savunma 
durumuna geçmeye ve kendini 
haklı göstermek için çalışmaya 
yöneltmektedir.

§ Eleştiri öfkeyi körüklemektedir.
§ Eleştiri tutkuları öldürebilmekte 

ve eleştirilen kişinin coşkusunu, 
çalışma istek ve hevesini 
kırabilmektedir. 



TARTIŞMA KONUSUNDA NELERE DİKKAT 
EDİLMELİDİR?

§ Tartışma kazanarak karşınızdakilere 
görüşlerinizi ve düşüncelerinizi 
kabul ettirebileceğinizi sanmak, bir 
hatadır. 

§ Tartışma sırasında her iki taraf da 
kendi düşüncelerine daha sıkı 
sarılır.

§ Bu gerçeği göz önünde tutarak, 
kimseye görüşlerinizi tartışarak 
benimsetmeye kalkışmayın. 

§ Anlaşmazlıkları, düşünce 
ayrılıklarını uzlaşma yoluyla 
gidermeye; görüşlerinizi 
başkalarına, onları ikna ederek ve 
düşüncelerine saygı göstererek 
kabul ettirmeye çalışın. 



§ İnsanlarla sizin için uygun zaman 
ve koşullarda değil; onlar için en 
uygun zaman ve koşullarda iletişim 
kurmanız halinde, başarıya ulaşma 
olanağınız artar. Bu nedenle, iletişim 
kuracağınız kişilerin zamanının 
iletişime elverişli olup olmadığını 
özenle araştırın. 

o İnsanlarla iletişim kurmak için onların 
sıkıntılı, mutsuz, üzüntülü olduğu 
veya başka konulara yoğunlaştığı 
zamanları seçmeyin. 



DİNLEME KONUSUNDA NELERE DİKKAT EDİLMELİDİR?

§ İletişimde başarının yolu, iletişim 
kurulan kişiyi, düşüncelerini, ne 
istediğini ve nelerden hoşlandığını 
anlamaktan geçer. Bu nedenle 
iletişim kurmak istediğiniz kişiyi 
tanımak için biraz zaman ayırın. 

§ İletişim kurduğunuz kişiyi 
gerçekten dinleyin.  

§ Karşınızdaki kişiyi gerçekten 
dinlemek, onun sözlerini ve 
duygularını anlamak, 
sorunlarını paylaşmak demektir. 



BAŞKALARININ GÖZÜ İLE BAKMANIN ÖNEMİ NEDİR? 

§ İletişimde başarının ve başkalarını 
etkileyebilmenin gizi, her şeyi 
başkalarının gözü ile 
görebilmekten ve kendinizi 
onların yerine koyabilmekten 
geçer(Empati Yeteneği). 

§ Bir sorunu başkalarının da 
görüşlerine göre düşünmek 
eğiliminde olanlar, iletişimde  
başarı kazanır. 

§ Karşınızdakinin sizden ne 
beklediğini, onun gözüyle belirleyin 
ve davranışlarınızı buna göre 
düzenleyin. 



İLGİ VE SEVGİ KONUSUNDA NELERE DİKKAT 
EDİLMELİDİR?

§ İnsanlar genellikle yalnız 
kendilerine ilgi gösterir ve 
kendilerine ilgi gösterilmesinden 
hoşlanırlar

§ Dost kazanın; dost kazanmak için 
başkalarına zaman ayırın; çıkar 
beklemeden yardım edin

§ Başkalarının düşünce ve dileklerine 
sevecenlikle ve anlayışla 
yaklaşın; kimseyi küçümsemeyin, 
alay ve hakaret etmeyin. 



Organizasyonlarda İletişim ve Beşeri İlişkilerin 
Geliştirilmesi

§ Organizasyon işleyen açık bir sistemdir. 
Çevreyi etkiler ve çevreden etkilenir.

§ Organizasyonların başarısı iletişim sistemine 
doğrudan bağlıdır

§ Organizasyonlar canlı varlık gibidirler:

§ Yöneticiler >>> Beyni

§ Bölümler >>> Organları

§ Para >>> Kanı

§ İletişim >>> Sinirleri temsil eder

§ Ekiplerin başarısı ve organizasyonda sinerji 
kurulması iletişim ile yakından ilgilidir.



MESAJIN HATIRLANMA ORANI

Sunum 3 saat sonra 3 gün sonra
Sözlü %70 %10
Görsel %72 %20
Sözlü ve Görsel %85 %65

Görsel Araç Tipleri

- Ayrık Kelimeler - Tablolar - Grafikler

- Resimler - Şemalar - Haritalar

Görsel Ortam Tipleri

- Yansılar - Slaydlar - Projeksiyon

- Tahta - Kağıt - Baskılar



BENİ DİNLEDİĞİNİZ İÇİN TEŞEKKÜRLER



MİNİ SINAV İÇİN QR OKUTALIM



MEMNUNİYET ANKETİ QR OKUTALIM



LİDERLİK ANLAYIŞI, 
AİDİYET VE 

İŞBİRLİĞİ KÜLTÜRÜ  
Doç.Dr.Burak GÖKALP



Liderlik; “örgütün amaçları ile personelin 
beklentileri ve gereksinimlerini uyumlaştıran ve 
bunları davranışa dönüştürme yeteneği bulunan 
yönetsel beceriler bütünüdür”

Liderlik her zaman en önde olmak değildir. 
Herkesin kendi ayakları üzerinde 
durabilecekleri ortam yaratmak, kendi 
gidecekleri yolu bulabilecekleri kadar onlara 
özgürlük tanımaktır. 



İyi bir lider; vizyonerlik, iletişim becerileri, karar alma 
yeteneği, empati ve iş birliği gibi çeşitli özelliklere 
sahiptir. Öncelikle, liderin bir vizyonu olmalı ve bu 
vizyonu takımına net bir şekilde iletebilmelidir. İyi 
iletişim becerilerine sahip olmak; liderin vizyonunu 
açıklaması, takım üyeleriyle etkili bir şekilde iletişim 
kurması ve geri bildirim alması için önemlidir.



•Otoriter (otokratik) Liderlik
•Demokratik (katılımcı) Liderlik
•Karizmatik Liderlik
•Hümanist (ilişki odaklı) Liderlik
•Tam Serbesti Tanıyan
•Kurum İçi Ağ Oluşturucu Liderlik
•Doğal Liderlik
•Bürokratik Liderlik
•Dönüşümcü Liderlik

•Vizyoner Liderlik
•Süper Liderlik
•Dağıtımcı Liderlik
•Kültürel Liderlik
•Hizmetkâr Liderlik
•Etkileşimci Liderlik
•Etik Liderlik
•Stratejik Liderlik
•İşlevsel Liderlik

LİDER TİPLERİ



İşi Doğru Yapana Yönetici, Doğru İşi Yapana Lider Denir 

         W
arren G. 

Bennis

Liderlik Öğretilmez, Öğrenilir 
            Harold Geneen

Lider’in kalitesini anlamanın en kısa yolu etrafındaki kişilere 

bakmaktır. 

                       Niccolò 

Machiavelli

İnsanların kafasına vurarak iş yaptırmak liderlik değil, 

saldırganlıktır. 

               Dwight D. Eisenhower

Gittiği Yönü Bilen Lider, Kendisine İnananları da Peşinden 

Sürükler! 





Atatürk’ün büyük bir önder olmasındaki en 
büyük etken ondaki liderlik özelliğidir.
güvenilir olma, kendine güvenme, 
karşısındakini dinleme, soyut düşünebilme 
yeteneği, dayatmacı olmama, esnek olma, 
esprili olma, fedakar olma ve gerçekçi olma

Daha düşmanla karşılaşmadan savaşı kazanana 

Gerçek Savaşçı denir. 
Sun TZU 



Bir lider olarak, çalışanlarınızın kendilerini gerçekten ait 
hissetmelerini sağlayacak uygulanabilir stratejiler 
şunlardır:

1. Gerçek Bağlantılar Kurun
2. Benzersiz Katkılarından Dolayı Onları Takdir Edin
3. Onlara Parlama Fırsatları Verin
4. Büyümelerine Öncelik Verin
5. Hepsinin Aynı, Ama Farklı Davranmasını Sağlayın
6. Koçluk Liderlik Tarzını Benimseyin
7. Aidiyet Duygusuna Sahip Bir Takım Kültürü Oluşturun



Bir şirkette aidiyet duygusu inşa etmek nasıl bir şeydir? 
Üç kritik seviyede kendini gösterir:
•Şirket Düzeyi. Çalışanlar şirketin misyonu ve 
değerleriyle özdeşleşir, kendi isteklerinin kurumsal 
ahlaka yansıdığını görürler.
•Meslektaş Seviyesi. Takımda yoldaşlık ve destek 
duygusu hakimdir ve herkesin bir yeri olduğunu hissettiği 
bir kültür oluşturur.
•Liderlik Seviyesi. Liderler, bireylerin ekibin başarısına 
olan benzersiz katkılarından dolayı tanındığı ve değer 
verildiği bir ortamı besler. Bu iyi bilinen bir gerçektir: 
çalışanlar kötü şirketlerden ayrılmazlar; kötü 
yöneticilerden ayrılırlar. Bu, liderlerin aidiyet duygusunu 
beslemede oynadıkları önemli rolü vurgular.



İŞBİRLİĞİ KÜLTÜRÜ

1. Güven ve İletişim Temeli Oluşturun
2. İşbirliği Kültürü İçin Fırsatlar Yaratın
3. İşbirliğini Sorunsuz Hale Getirmek İçin Teknolojiyi Kullanın
4. Değerlendirin ve Gözden Geçirin

Bir kurum kültürü yaratmak için lider olmak çok önemlidir. Vizyon koyarlar ve 
değerleri çalışanlarına öğretirler. Aynı zamanda, liderin etkili iletişimi ve 
nasıl motive ettiği de büyük etkendir. İşbirliği kültürünü etkiler.

Liderlik tarzı kurum kültüründe belirleyici rol oynar. Kararlar almak, çalışanlarla 
iletişim ve motive etme şekli çok önemlidir. Bu unsurlar, kurum kültürünü derinden 
etkiler. 





MESLEKİ ETİK İLKELERİ EĞİTİMİ 

Doç.Dr.Burak GÖKALP



1.Etik Nedir? 

Etik, bireylerin ve toplumların "doğru" 
ve "yanlış" arasındaki farkı 
belirlemesine yardımcı olan ahlaki 
ilkelerdir. 
İş hayatındaki davranışları 
yönlendiren, onlara rehberlik eden 
etik prensipler ve standartların 
toplamına “mesleki etik” denilmektedir. 



Doğruluk; doğru sözlülük 
ve güvenirliğe işaret 
eden bir kavramdır. Etik 
davranış, başkaları ile 
ilişkilerde dürüst olmayı 
ve içtenliği gerektirir. 



Üniversitelerde Etik İlkeler ve Önemi
Üniversiteler, akademik bilgi üretimi ve eğitimde etik 
ilkelerin en fazla önem taşıdığı kurumlardandır. 

Örnek olarak; İdari Çalışan Perspektifi nasıl 
olmalıdır?

Bir öğrenci, mezuniyet belgesi almak için 
başvurduğunda, belgede eksiklikler varsa yetkili 
kişi süreci doğru şekilde yönetmeli, öğrenciye 
eksik bilgileri tamamlaması gerektiğini dürüstçe 
söylemelidir.



Tarafsızlık ve Adalet

Bireylerin veya kurumların, 
kişisel ilişkilerine ya da 
çıkarlarına göre değil, 
objektif kriterlere 
dayanarak karar vermesi 
gerekir. Tüm bireylere eşit 
ve adil davranmak esastır.



Gizlilik ve Mahremiyet

Kişisel ve kurumsal bilgilerin izinsiz 
paylaşılmaması ve yetkisiz kişilerle 
paylaşılmaması ilkesidir.

Örnek olarak İdari Çalışan 
Perspektifi nasıl olmalıdır? Bir 
öğrenci veya akademisyen hakkında 
tutulan kişisel bilgileri (notlar, sağlık 
kayıtları vb.) yetkisi olmayan biriyle 
paylaşmamak gerekir.



Sorumluluk ve Hesap Verebilirlik

Bireylerin ve kurumların yaptığı işlerin 
sonuçlarını üstlenmesi, hatalarını 
kabul etmesi ve şeffaf bir şekilde 
hesap verebilmesi gerekmektedir.

Örnek olarak İdari Çalışan 
Perspektifi: Bir idari personel, yanlış 
bir evrak işleme koyduğunu fark 
ettiğinde hatasını gizlemek yerine 
düzeltilmesi için gerekli adımları 
atmalıdır.



Saygı ve Profesyonellik

Mesleki ortamlarda bireylerin birbirine 
karşı saygılı davranması, kibar bir 
üslup kullanması ve kurumsal 
kurallara uygun hareket etmesi 
gerekmektedir.

Örnek olarak İdari Çalışan 
Perspektifi: Bir idari çalışan, öğrenci 
veya akademisyenlerle iletişim 
kurarken kaba veya küçümseyici bir 
dil kullanmamalıdır.



Etik Komisyonun Görevleri

Kuru lu ş l a rda   e t i k   kü l türünü 
yer l e ş t i rmek ve  ge l i ş t i rmek , 
personelin etik davranış ilkeleri 
k o n u s u n d a  k a r ş ı l a ş t ı k l a r ı 
sorunlarla ilgili olarak tavsiyelerde 
ve  yön l end i rmede  bu lunmak 
ve etik ihlallerini inceleyip çözüm 
bu lmak ve  değer l end i rmek l e 
görevlidir.



Etik Dışı Davranışların Yasal ve Kurumsal Sonuçları

Yasal Sonuçlar
•İdari ve Disiplin Cezaları: Uyarı, kınama, maaş kesintisi, görevden 
uzaklaştırma.
•Hukuki Sorumluluk: Cezai yaptırımlar (hapis cezası, para cezası).
•Sözleşme Feshi: Devlet kurumlarında memuriyetten çıkarılma, özel sektörde 
işten çıkarılma.

Kurumsal Sonuçlar
•İmaj ve Güven Kaybı: Etik ihlaller, kurumun toplumdaki güvenilirliğini zedeler.
•Çalışma Ortamında Gerilim: Çalışanlar arasındaki ilişkiler bozulur, motivasyon 
düşer.
•Akademik İtibarın Zedelenmesi: Üniversitenin bilimsel ve akademik 
güvenilirliği sarsılır.







MEMNUNİYET ANKETİ



MOBİNG VE TERS MOBİNG

Doç.Dr. Burak GÖKALP



Mobbing  kavramı,  İngi l izce “mob” kökünden 

gelmektedir. 

“Mob” sözcüğü, yasal olmayan biçimde şiddet 

uygulayan kalabalık veya “çete” anlamındadır. 

Bir eylem biçimi olarak mobbing  sözcüğü ise, 

psikolojik şiddet, kuşatma, topluca saldırma, rahatsız 

etme veya sıkıntı verme anlamına gelmektedir.

Özel l ik le  hiyerarş ik  yapı lanmış  gruplarda ve 

kontrolün zayıf olduğu örgütlerde, gücü elinde 

bulunduran kişinin ya da grubun, diğerlerine 

psikolojik yollardan, uzun süreli sistematik baskı 

uygulamasıdır.

MOBİNG TANIMI



Mobbing duygusal bir saldırıdır. 

Yaş, ırk, cinsiyet ayrımı gözetmeden, taciz, rahatsız 

etme ve kötü davranış yoluyla herhangi bir kişiye 

yönelen saldırganlıktır. 

Kişiyi iş yaşamından dışlamak amacıyla kasıtlı 

olarak yapılır. 

Kişinin saygısız ve zararlı bir davranışın hedefi 

olmasıyla başlar.

İşveren; ima ve alayla, karşısındakinin toplumsal 

itibarını düşürmeye yönelik saldırgan bir ortam 

yaratarak kişiyi işten ayrılmaya zorlar.

MOBİNG TANIMI



Organizasyon bozukluğunun daha fazla olduğu işyerlerinde

§ disiplin getirmek, 
§ verimliliği artırmak, 
§ refleksleri koşullandırma (askeri disiplin) 
öne sürülerek yapılmakta ve meşrulaştırılmaktadır.

Yüksek işsizlik oranları ve dolayısıyla çalışanın değersiz görülmesi mobbingin artmasına neden olmaktadır.

Psikolog Michael H. Harrison’ın, 2004 yılında ABD’de 9.000 kamu çalışanı üzerinde yapmış olduğu bir 
araştırmada, 

§ kadın çalışanların % 42’sinin, 
§ erkek çalışanların ise % 15’inin 

zorbalığa uğradığını belirtmiştir.

Bunun kayıp zaman ve verimlilik açısından 180 milyon dolara mal olduğunu söylemektedir.
Heinz Leymann, İsveç’te intiharların % 15’inin mobbing kaynaklı olduğunu söylemektedir.

MOBİNG



İşyerlerinde mobbingin ortaya çıkma nedenleri üzerine yapılan 
araştırmalarda, yanlış personel seçimi ve işe alımı, dönemsel 
işçi istihdamı, işyerindeki bazı mevkilerin elde edilebilmesi için 
yaşanan rekabet gibi nedenler ortaya çıkmıştır. Bunların yanı 
sıra bazı örgütsel ve yönetsel nedenler de mobbing sebebidir;

§ Psikolojik tacizin (mobbingin),  disipl inin ve verimin 
artırılmasında araç olarak kullanılması,

§ İnsan kaynakları masraflarının düşürülmek istenmesi,
§ Hiyerarşik yapı,
§ İletişim kanallarının zayıflığı,
§ Sorunları çözme ya da yönetmedeki yetersizlikler,
§ Şikâyet prosedürünün işletilememesi,
§ Liderlik vasıflarında zayıflık,
§ Birini suçlama ve suçlu bulmaya dair toplumsal alışkanlıklar,
§ Takım çalışması anlayışının olmaması ya da düşük olması,
§ Örgüt içi eğitimlerin önemsenmemesidir.

MOBİNG NEDENLERİ



§ Üst makamda bulunan biri (amir) tarafından doğrudan 
mağdura yöneltilen saldırgan davranışlar, gerçekleştirilen 
psikolojik taciz vakalarıdır. 

§ Üstlerin, sahip oldukları kurumsal gücü, astlarını ezerek, 
onları kurumun dışına iterek kullanmasıdır.

§ Burada üstün, aşırı güç kullanması söz konusudur.
§ İşyerinde psikolojik tacizi kişi ya da kişiler, mağdur ile benzer 

görevlerde ve benzer olanaklara sahip, aynı konumdaki iş 
arkadaşlarıdırlar.

§ Örneğin;  eş i t  koşul lar  i ç inde bulunan ça l ı şanlar ın 
çekememezliği, rekabet, kıskançlık, çıkar çatışması, kişisel 
hoşnutsuzluklar gibi.

MOBİNG TÜRLERİ



Bir astın veya grup olarak astların üstlerine karşı olarak;
kendilerine yapılan mobbing sonucunda kişisel anlaşmazlıklar sonucunda veya politik oyunlar 
sonucunda 
§ kasıtlı olarak psikolojik tacizde bulunarak, 
§ işten ayrılmaktan ziyade üstün hiyerarşik pozisyonunu 
bozmayı hedeflediği bir yıldırma eylemidir.

Nadir görülen bir durumdur. Örneğin, çalışanların yöneticiyi 
kabullenememesi, eski yöneticiye duyulan bağlılık, kıskançlık gibi.

Astların üstlerine uyguladığı ters mobbingde en yaygın olarak;
§ sabote etme,
§ talimatlara uymama,
§ kasti yanlış işlem yapma,
§ asılsız söylentiler çıkarma
§ bilgi saklama 
gibi eylemler gerçekleştirilmektedir.

TERS MOBİNG



Mobbing uygulayan kişilerde görülen ortak özellikler bulunmaktadır:

§ Aşırı denetleyici,
§ Korkak ve nevrotik,
§ Daima güçlü olma isteği içinde ve iktidar açlığı içinde olan,
§ Kötü niyetli ve hileli eylemlere başvurmaktan çekinmeyen,
§ Antipatik özellikler taşıyan
§ Düşmanlıktan hoşlanan
§ Can sıkıntısı içinde zevk arayışında olan

kişilerin mobbing uyguladığı görülmüştür. Bu özelliklere ek olarak; Kötü kişiliği ve patron olarak 
bunu hak olarak görmesi, şişirilmiş benmerkezcilik, narsist kişilik, çocukluk travmaları da sayılabilir.

MOBİNG UYGULAYANLARIN ORTAK ÖZELLİKLERİ

https://tr.wikipedia.org/wiki/Narsist


Kendini göstermeyi ve iletişim oluşumunu etkilemek: 
Sözünüz kesilir, yaptığınız iş sürekli eleştirilir, jest ve bakışlarla 
ilişki kesilir, yazılı ve telefonda tehditler vs. gelir.
Sosyal ilişkilere saldırı: Kimse sizinle konuşmaz, 
diğerlerinden ayrılmış bir çalışma alanı verilir, çalışanların sizinle 
etkileşime geçmeleri yasaklanır, orada değilmişsiniz gibi 
davranılır.
İtibarınıza saldırı: Arkanızdan kötü konuşulur, asılsız 
söylentiler çıkarılır, kararlarınız sürekli sorgulanır, özgüveninizi 
olumsuz etkileyen bir iş yapmaya zorlanırsınız.
Kişinin yaşam kalitesi ve mesleki durumuna saldırı: 
Hiçbir özel göreviniz yoktur, sürdürmeniz için anlamsız ve sahip 
olduğunuzdan daha az nitelik gerektiren işler verilir, işiniz 
sürekli değiştirilir, özgüveninizi etkileyecek şekilde işler verilir.

MOBİNG DAVRANIŞLARI



§ Çalışanların şerefi, doğruluğu, güvenilirliği ve mesleki yeterliliğine saldırılar başlar. (Mesleki yeterlilik 
sorgulandığı zaman bu, o kişiye güvenilemeyeceği anlamına da gelir. Eğer kişiye güvenilmiyorsa yaptığı iş de 
değersizdir, kendisi de..)

§ Olumsuz, küçük düşürücü, yıldırıcı, taciz edici, kontrol edici iletişim kurulur. (Verilen süre içinde başarılması zor 
görevler vermek, izole edilmek, bilginin saklanması, kuralların tutarsız gösterilir, görmezden gelinir, yetkileri 
azaltılır.)

§ Bir veya birkaç kişi tarafından yapılması. (Bu duruma bazen yöneticiler ve çalışanlar da katılır.)
§ Sürekli, çoklu ve sistemli bir biçimde zaman içinde yapılması. (Mobbingin sıklığı ve süresi zararı büyütür.)

ÇALIŞANLARIN KARŞILAŞABİLECEĞİ OLAYLAR



§ Hatalı olanın kurbanmış gibi gösterilmesi. (Aniden yetersizmiş gibi gösterilen kişiyle ilgili, önceden şikayet 
konusu olmayan bazı hatalar sorun yaratmaya başlar.)

§ Kurbanın itibarını kaybetmeye, kafasını karıştırmaya, yıldırmaya, yalıtmaya yönelik olması ve teslim olmaya 
zorlaması. (Utandırma eylemleri yapılır.)

§ Kişiyi dışlama niyetiyle yapılması.
§ İşyerinden ayrılmayı kurbanın tercihiymiş gibi göstermek.
§ Örgüt yönetimi tarafından hoş görülmesi, kışkırtılması, teşvik edilmesi. (Çare aramak için başvurulan merciler 

kişiyi reddeder.)

ÇALIŞANLARIN KARŞILAŞABİLECEĞİ OLAYLAR



§ Zorbaya açıkça duruma itiraz ettiğinizi söyleyin. Taciz edici 
söz ve davranışlarını durdurmasını isteyin. Yanınızda 
güvendiğiniz  ve gerekirse tanıkl ık  edebi lecek bir  iş 
arkadaşınız bulunsun.

§ Olayları, verilen anlamsız emirleri ve uygulamaları yazılı 
olarak kaydedin.

§ İlk fırsatta zorbayı yetkili birine rapor edin. Eşitiniz ise 
üstünüze, üstünüz ise yönetim kurulu ve insan kaynaklarına 
durumu açıkça ve kanıtlarıyla bildirin.

§ Gerekiyorsa, tıbbi ve psikolojik yardım alın. Hem yardımcı 
olacaktır, hem de kanıt oluşturacaktır.

§ Şikayetiniz hakkında kuruluşunuz içinde ne yapıldığını 
araştırın.

§ İş arkadaşlarınızla durumunuzu paylaşın, onlar da aynı 
şekilde rahatsız olabilirler, grupça başvurmanız daha etkili 
olabilir.

§ Hukuki süreçler açısından konuyu araştırın ve bu konuda 
yapılması gerekenleri üstünüz ile paylaşın.

MOBİNG KARŞISINDA YAPILABİLECEKLER



BENİ DİNLEDİĞİNİZ İÇİN TEŞEKKÜRLER



MİNİ SINAV İÇİN QR OKUTALIM



MEMNUNİYET ANKETİ İÇİN QR OKUTALIM



ÖFKE KONTROLÜ
PROBLEM ÇÖZME 

BECERİLERİ

Doç.Dr.Burak GÖKALP



En çok hangi durumda öfkelenirsiniz?

En çok kimlere öfkelenirsiniz?



Peki nedir öfke ?

Yaşamda ka lmak iç in  kaçma 
d a v r a n ı ş ı n ı n  k a r ş ı t ı  o l a r a k 
mücadele gerektiren durumlarda 
harekete geçirici bir güçtür.
Karşılaşılan davranışa tepki olarak 
ortaya konan savunmasal  b ir 
tepkidir. Kendini korumaya yönelik 
olarak agresif davranış ve karşı 
atağa geçmedir. Öfke az yada çok 
hepimizde olan bir duygudur.



Sosyalleşme ile birlikte şekillenir. 
Normallik düzeyi değişkendir. Belli bir 
düzeyde normal kabul edilir. Doğuştan 
gelir. Erken yaşlarda görülür. Daha çok 
sosyo-kültürel olarak beslenir.

Öfke…. Temel duygulardan biridir ve 
tüm türlerde görülür



Öfkelendiğimizde neler hissederiz?

§ Sinirleniriz
§ Yüzümüz kızarır
§ Vücudumuz gerginleşir
§ Nabzımız artar
§ Titreriz
§ Yumruklarımızı sıkarız
§ Dişlerimizi sıkarız



Öfkeli tepki vermek bizi nasıl bir 
duruma düşürür?

§ Toplumdan dışlanan
§ Haksız duruma düşen
§ Zayıf
§ Kaybeden
§ Üzülen



Sizce hiç öfkelenmeyen insan var 
m ı d ı r ?

Hayır her insan öfkelenir.

Öfkeye kapılmak çok doğal bir insan 
davranışıdır. Her insanın hayatında onu 
öfkelendiren kişiler ve/veya olaylar 
olabilir. Fakat önemli olan öfkemizi bize 
zarar vermeden ifade edebilme 
şeklimizdir.



 Sizce öfkelenmekle, öfkeli tepki vermek aynı şey midir?

İnsanlar öfkelendiklerinde farklı şekilde tepki 
verirler. Önemli olan öfkeliyken veya 
öfkelendikten sonra ki davranış şeklimizdir. 
Kimileri, kendilerine ve çevrelerine zarar 
vermemek için bir süre sakinleşmek için çaba 
harcarlar. Kimileriyse ani olarak kırıcı ve sert 
davranışlarda bulunabilirler.



Öfkeli tepki veren insan güçlü bir insan 
mıdır?

Bazı insanlar arasında yanlış bir inanış vardır. 
Öfkelendiğinde şiddetli tepki veren insanların 
güçlü kişiler oldukları düşünülür. Oysa güçlü 
insan nerede nasıl tepki vermesi gerektiğini 
bilen insandır. Bir eyleme kalkışmadan önce 
yapacağı hareketin sonuçlarını önceden 
kestirebilen kişi güçlü insandır. Öfkelendiğinde 
ani tepki veren ise aciz ve güçsüzdür



ÖFKE ANALİZİ Beni daha çok neler 
öfkelendirir?

§ Öfkemi ne şekilde dışa vuruyorum?
§ Sonuç istediğim gibi oluyor mu?
§ Öfkemden sonra ne hissederim?
§ Öfkemin olumsuz sonuçları nelerdir?
§ Öfkemin başkalarına etkisi ne oluyor?
§ Öfkemin asıl kaynağı ne var?
§ Öfkemi nasıl kabul edebilir ve nasıl zararsız 

bir şekilde ifade edebilirim?



ÖFKEYİ KONTROL ETME 
Öfkenizi tetikleyen durumları ve biçimini tanıyın.

§ Sakinleşme yönteminizi belirleyin. 
§ Derin nefes alın, nefes ve nabzınızı kontrol altında tutun. 
§ Kendinize sizi sakinleştirecek cümleler söyleyin.



Kendinizi kontrol etme konusunda kararlı 
olun.

§ Şiddet davranışlarını asla kabul edilebilir 
görmeyin. 

§ Çevrenizdekileri öfkelendiğinize dair 
bilgilendirin. 

§ Problemi açıklığa kavuşturun. 
§ Çözüm aramaya odaklanın.



Öfkeli Bir İnsana Karşı Önlemler

§ Sakin kalmaya çalışın ve kendinize....deyin.
§  Karşınızdakini ilgiyle ve ciddi bir şekilde dinleyin. 

Araya girmeyin. 
§ Duygularına saygı gösterin ve onları isimlendirin 

“sesiniz çok öfkeli geliyor”. 
§ Onu kendisini dinlediğinize inandırın. 
§ Onu öfkelendiren özel noktaları belirleyin.
§ Dikkatinizi, karşınızdakinin sözünü ettiği sorun ve 

sorunun çözümü üzerinde yoğunlaştırın.
§ Asla “sinirlenmeyin”, “sinirlenmeye gerek yok” deyin.
§ Münakaşa etmeyin, tartışmaya girmeyin.
§ Eğer o şaka yapmıyorsa, şaka yapmaya kalkışmayın. 

Konuyu espri ile hafifletmeyin.











RESMÎ YAZIŞMALARDA UYGULANACAK 

USUL VE ESASLAR HAKKINDA YÖNETMELİK 

 

Cumhurbaşkanı Kararının Tarihi : 9/6/2020      Sayısı : 2646 

Yayımlandığı Resmî Gazetenin Tarihi : 10/6/2020   Sayısı : 31151 

 

BİRİNCİ BÖLÜM  

Genel Hükümler 

Amaç ve kapsam 

MADDE 1- (1) Bu Yönetmeliğin amacı; güvenli elektronik imza kullanılarak 

elektronik ortamda veya el yazısıyla atılan imza ile fiziksel ortamda yapılan resmî 

yazışmalara ilişkin kuralları belirlemek, bilgi veya belge alışverişini, hızlı ve güvenli bir 

biçimde yürütmek ve uygulama birliğini sağlamaktır. 

(2) Bu Yönetmelik, bütün kamu kurum ve kuruluşlarını kapsar. 

 

Dayanak 

MADDE 2- (1) Bu Yönetmelik, 1 sayılı Cumhurbaşkanlığı Teşkilatı Hakkında 

Cumhurbaşkanlığı Kararnamesinin 6 ncı ve 7 nci maddeleri hükümlerine dayanılarak 

hazırlanmıştır. 

 

Tanımlar ve kısaltmalar 

MADDE 3- (1) Bu Yönetmelikte geçen; 

a) Aidiyet zinciri: Belgenin hazırlanmasından tasfiyesine kadar olan sürecini, 

b) Arşiv imza: Kriptografik metodların zaman içerisinde koruyucu özelliğini 

yitirmesine karşı, periyodik olarak alınan zaman damgası ile korunan elektronik imzayı, 

c) Belge: Herhangi bir bireysel işlemin, kurumsal fonksiyonun veya kurumsal işlemin 

yerine getirilmesi için alınmış ya da idare tarafından hazırlanmış; içerik, ilişki ve formatı ile 

ait olduğu fonksiyon veya işlem için delil teşkil ederek aidiyet zincirini muhafaza eden, 

güvenli elektronik imza ya da el yazısıyla imzalanmış ve kayıt altına alınmış her türlü bilgiyi, 

ç) Devlet Teşkilatı Merkezi Kayıt Sistemi (DETSİS): Dijital Dönüşüm Ofisi 

Başkanlığı tarafından yürütülen ve idarelerin merkez, taşra ve yurt dışı teşkilatındaki 

birimlerinin Türkiye Cumhuriyeti Devlet Teşkilatı Numarası ile tanımlandığı sistemi, 

d) Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS): İdarelerin faaliyetlerini yerine 

getirirken hazırladıkları ve faaliyetlerinin delili olabilecek e-Yazışma Teknik Rehberi’ne 

uygun belgelerin içerik, üstveri, format ve ilişkisel özelliklerini koruyan, belgelerin ait olduğu 

fonksiyon veya işlem için delil teşkil eden ve aidiyet zinciri içerisindeki yönetimini elektronik 

ortamda sağlayan sistemi, 

e) Elektronik onay: Güvenli elektronik imza kullanılmayan durumlarda paraf yerine 

geçecek kaydın elektronik ortamda alınmasını, 



f) Elektronik ortam: EBYS içerisinde e-Yazışma Teknik Rehberi’ne uygun olarak 

güvenli elektronik imza ile imzalanmış belgelerin hazırlandığı, kayıt altına alındığı, saklandığı 

ve gönderildiği ortamı, 

g) e-Yazışma Teknik Rehberi: Elektronik ortamda yapılacak resmî yazışmalar 

kapsamında oluşturulan belgelerin yapısı, formatı, imzalama ve şifreleme mekanizmaları gibi 

teknik hususları tanımlayan ve Dijital Dönüşüm Ofisi Başkanlığı tarafından yayımlanan 

güncel rehberi, 

ğ) Fiziksel ortam: Kâğıt ortamında yapılan işlemleri, 

h) Form: Biçimli belgeyi, 

ı) Format: Elektronik dosya türlerini, 

i) Günlük rapor: EBYS’de yapılan ekleme, değiştirme, silme, arama, görüntüleme, 

gönderme ve alma gibi işlemlerin hangi EBYS elemanı üzerinde ve kim tarafından 

gerçekleştirildiği ile işlemin gerçekleştirildiği tarih ve saat bilgisini ihtiva eden kayıtları, 

j) Güvenli elektronik imza: Münhasıran imza sahibine bağlı olan, sadece imza 

sahibinin tasarrufunda bulunan güvenli elektronik imza oluşturma aracı ile oluşturulan, 

nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliğinin ve imzalanmış elektronik 

veride sonradan herhangi bir değişiklik yapılıp yapılmadığının tespitini sağlayan elektronik 

imzayı, 

k) İdare: Kamu kurum ve kuruluşlarını, 

l) İmza sahibi: Güvenli elektronik imza oluşturmak amacıyla bir imza oluşturma 

aracını kullanan veya zorunlu hâllerde ya da olağanüstü durumlarda hazırlanan belgeyi el 

yazısıyla imzalayan gerçek kişiyi, 

m) Kurumsal belge kayıt sistemi: Mevzuatı sebebiyle EBYS kullanamayan idare 

tarafından ya da “Çok Gizli” nitelikteki belgeler ile olağanüstü durumlarda hazırlanan 

belgelere sayı almak için kullanılan defter ve benzeri fiziksel veya EBYS harici tutulan 

elektronik kaydı, 

n) Olağanüstü durum: Gerçekleşmesi hâlinde devleti veya kurumları olumsuz 

etkileyerek güvenlik zafiyeti oluşturabilecek veya uzun süreli elektrik kesintileri, donanım ve 

yazılım sorunları gibi teknik gerekçelerle EBYS’nin uzun süreli olarak çalışmamasından 

dolayı belgenin fiziksel ortamda hazırlanması gereken durumları, 

o) Resmî yazışma: İdarelerin kendi içlerinde, birbirleriyle veya gerçek ya da tüzel 

kişiler ile iletişim sağlamak amacıyla güvenli elektronik imza kullanarak elektronik ortamda 

ve zorunlu hâllerde veya olağanüstü durumlarda el yazısıyla atılan imza ile fiziksel ortamda 

yürüttükleri süreci, 

ö) Standart dosya planı: Kurumsal işlemler ve bu işlemler sonucunda oluşturulan veya 

alınan belgelerin üretim yerleri ile olan ilişkisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasına göre 

dosyalanmasını sağlamak amacıyla geliştirilen ve Devlet Arşivleri Başkanlığı tarafından 

yayımlanan sınıflama şemasını, 

p) Üstveri: Bir belgeyi tanımlayan gönderici, konu, tarih, sayı ve benzeri tüm bilgileri, 



r) Üst yazı: Belgenin, varsa ek veya ekleri hariç kısmını, 

s) Yetkili makam: Mevzuatta belirtilen görevleri yerine getirme hususunda yürütme ve 

karar verme yetkisine sahip görevlileri, 

ş) Zaman damgası: Bir elektronik verinin üretildiği, değiştirildiği, gönderildiği, 

alındığı ve/veya kaydedildiği zamanın tespit edilmesi amacıyla elektronik sertifika hizmet 

sağlayıcısı tarafından güvenli elektronik imza ile doğrulanan zaman kaydını, 

t) Zorunlu hâl: İlgili mevzuattaki özel hükümlere göre belgenin fiziksel ortamda 

hazırlanması gereken hâlleri, 

ifade eder. 

 

İKİNCİ BÖLÜM 

Belgenin Özellikleri 

Resmî yazışma ortamları 

MADDE 4- (1) Kamu kurum ve kuruluşlarınca resmî yazışmalar, elektronik ortamda 

e-Yazışma Teknik Rehberi’ne uygun olarak hazırlanan ve güvenli elektronik imza ile 

imzalanan belgelerle yapılır. Bu belgeler, elektronik ortamda muhatapları ile paylaşılır ve 

elektronik ortamda saklanır. Ayrıca güvenli elektronik imza ile imzalanan belgeler, çıktısı 

alınarak el yazısıyla atılan imza ile imzalanmaz ve fiziksel ortamda saklanmaz. 

(2) Zorunlu hâllerde veya olağanüstü durumlarda resmî yazışmalar, el yazısıyla 

imzalanan belgelerle yapılır. Bu belgelerin gönderilmesi ve saklanması fiziksel ortam 

şartlarına göre gerçekleştirilir. 

 

Nüsha sayısı 

MADDE 5- (1) Elektronik ortamda güvenli elektronik imza ile imzalanan belgeler tek 

nüsha olarak hazırlanır.  

(2) Zorunlu hâllerde veya olağanüstü durumlarda hazırlanacak belgeler, paraflı nüshası 

hazırlayan idarede kalacak şekilde en az iki nüsha olarak düzenlenir. 

 

Belgenin şeklî özellikleri 

MADDE 6- (1) Belgeler, A4 (210x297 mm) boyutu dikkate alınarak hazırlanır.  

(2) Belge ekleri farklı form, format veya ebatlarda hazırlanabilir. 

(3) Zorunlu hâllerde veya olağanüstü durumlarda hazırlanacak belgelerin üst yazıları 

için kâğıdın bir yüzü kullanılır. Ancak üst yazının ekleri için kâğıdın her iki yüzü de 

kullanılabilir. 

 

Yazı tipi ve harf büyüklüğü 

MADDE 7- (1) Hazırlanan belgelerde “Times New Roman” veya “Arial” yazı tipi 

normal yazı stilinde kullanılır. Harf büyüklüğünün Times New Roman için 12 punto, Arial 

için 11 punto olması esastır. Ancak gerekli hâllerde yazı alanında harf büyüklüğü 9 puntoya, 



iletişim bilgileri kısmında ise 8 puntoya kadar düşürülebilir. Belge eklerinde farklı yazı tipi ve 

harf büyüklüğü kullanılabilir. 

 

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

Belgenin Bölümleri 

Yazı alanı 

MADDE 8- (1) Belgenin yazı alanı sayfanın üst, sol ve sağ kenarından 1,5 cm boşluk 

bırakılarak düzenlenir. İdare, logo kullanmak istediğinde sayfanın üst boşluğu 0,5 cm olarak 

düzenlenir. 

 

Kurumsal logo 

MADDE 9- (1) İdareler, tercihen kurumsal logo kullanabilir. Logo, tek 

kullanıldığında belgenin en üst orta kısmında “T.C.” ibaresini ortalayacak şekilde veya 

“Başlık” alanını ortalayacak şekilde belgenin üst sol kısmında yer alır (Örnek 1). Belge 

üzerinde iki ayrı logo kullanıldığında ise “Başlık” alanını ortalayacak şekilde hiyerarşi 

yönünden üst olan idareye ait logo solda, alt olan idareye ait logo sağda kullanılır. Bir kavram 

veya etkinlik gibi hususlarla ilgili logo kullanılmak istendiğinde, “Başlık” alanını ortalayacak 

şekilde idareye ait olan logo solda; diğer logo sağda kullanılır. Belge üzerinde en fazla iki 

logo kullanılabilir (Örnek 1). 

 

Başlık 

MADDE 10- (1) Başlık (antet), belgeyi gönderen idarenin adının belirtildiği 

bölümdür. 

(2) Başlık, belgenin yazı alanının üst kısmına ortalanarak yazılır. İlk satıra “T.C.” 

kısaltması, ikinci satıra idarenin adı büyük harflerle, üçüncü satıra birimin adı ilk harfleri 

büyük diğerleri küçük harflerle ortalanarak yazılır. Ancak bağlı veya ilgili idarelerde ilk satıra 

“T.C.” kısaltması, ikinci satıra bağlı veya ilgili olunan idarenin adı büyük harflerle, üçüncü 

satıra idarenin adı ilk harfleri büyük diğerleri küçük harflerle ve dördüncü satıra da birimin 

adı ilk harfleri büyük diğerleri küçük harflerle ortalanarak yazılabilir (Örnek 2).  

(3) İdarelerin il ve ilçe teşkilatlarında kullanılan başlıklar, 10/6/1949 tarihli ve 5442 

sayılı İl İdaresi Kanunu hükümlerine uygun olarak, ilk satıra “T.C.” kısaltması, ikinci satıra 

bağlı olunan mülki idarenin adı büyük harflerle, üçüncü satıra ilgili birimin adı ilk harfleri 

büyük diğerleri küçük harflerle ortalanarak yazılır. Dış temsilciliklerde başlıklar, il ve ilçe 

teşkilatında olduğu gibi yazılır (Örnek 2).  

(4) Bölge müdürlüklerinde hangi bölge teşkilatı olduğu yazılır (Örnek 2). 

(5) Doğrudan merkezî teşkilata bağlı taşra birimlerinde, başlıkta merkezî teşkilat ve 

taşra teşkilatı adlarına yer verilir (Örnek 2).  

(6) Başlığın yazımında DETSİS’te yer alan başlık kayıtları esas alınır. 

 



Sayı 

MADDE 11- (1) Belgelerde sayı bulunması zorunludur. “Sayı:” sırasıyla; belgenin 

hazırlanma süreçlerini ifade eden elektronik ortam için “E”, zorunlu hâller için “Z” veya 

olağanüstü durumlar için “O” ibarelerinden uygun olanı, DETSİS’te belirtilen Türkiye 

Cumhuriyeti Devlet Teşkilatı Numarası, standart dosya planı kodu ile kayıt numarasından 

oluşur ve bunların arasına kısa çizgi işareti (-) konulur (Örnek 3). 

(2) “Sayı:” yan başlığı, başlığın son satırından itibaren iki satır boşluk bırakılarak ve 

yazı alanının solundan başlanarak yazılır (Örnek 3). Kayıt numarası, belge hazırlanırken 

EBYS üzerinden alınır ve belge üzerinde gösterilir (Örnek: E-67915368-903.07.02-4752). 

Zorunlu hâllerde hazırlanan belgenin kayıt numarası, el yazısıyla imzalandıktan sonra EBYS 

veya kurumsal belge kayıt sistemi üzerinden alınır (Örnek: Z-67915368-804.02-4757). 

İdarece kullanılan EBYS veya kurumsal belge kayıt sistemi içerisinde her bir belgenin 

hazırlanma sürecine göre kayıt numarasının eşsiz olması zorunludur. 

(3) Olağanüstü durumlarda belge, fiziksel ortam esaslarına uygun olarak hazırlanır ve 

belgeye yetkili birim tarafından kurumsal belge kayıt sisteminden kayıt numarası alınır 

(Örnek: O-67915368-952.02.05-10). EBYS’ye erişim sağlandığında ise belge ve üstveri 

bilgileri EBYS’ye kaydedilir. 

 

Tarih 

MADDE 12- (1) Tarih; sayı ile aynı satırda olmak üzere yazı alanının en sağında gün, 

ay, yıl olarak rakamla ve aralarına nokta işareti “.” konularak yazılır (Örnek 3). Gün ve ay iki 

haneli, yıl ise dört haneli olarak düzenlenir (Örnek: 01.09.2019). Ay adları, harfle de 

yazılabilir. Bu durumda gün, ay ve yıl arasına herhangi bir işaret konulmaz (Örnek: 10 Ekim 

2019). 

(2) Belgenin en son yetkili tarafından güvenli elektronik imza ile imzalandığı zamanı 

gösteren zaman damgasındaki tarih bilgisi, belge tarihi olarak esas alınır ve tarih bilgisi 

üstveri alanında yer alır. Elektronik ortamdaki belgede, birinci fıkrada belirtilen alanda tarih 

bilgisine belge görüntüsünde yer verilir. 

(3) Zorunlu hâllerde veya olağanüstü durumlarda hazırlanan belgede tarih, belgenin 

imzalandığı zamanı belirtir ve belge imzalandığı tarihte kayıt altına alınır.  

(4) Tutanak, rapor, tebliğ-tebellüğ belgesi ve benzeri belgelerde tarih, metnin 

bitiminde yer alabilir. 

 

Konu 

MADDE 13- (1) “Konu:” yan başlığı, “Sayı:” yan başlığının bir alt satırına yazılır. 

Belgenin konusu, yazı alanının dikey orta hizasını geçmeyecek biçimde kelimelerin baş 

harfleri büyük olarak ve sonuna herhangi bir noktalama işareti konulmaksızın yazılır     

(Örnek 3). Konu, bir satırı geçerse ikinci ve devamındaki satırlar “Konu:” yan başlığının altı 

boş bırakılarak yazılır. 



(2) Konu, belgenin içeriği hakkında kısa ve öz bilgi barındırır (Örnek 3). 

 

Muhatap 

MADDE 14- (1) Muhatap, belgenin gönderildiği idareyi veya kişiyi belirtir. Bu bölüm 

konunun son satırından itibaren, iki satır boşluk bırakılarak ve sayfa ortalanarak yazılır. 

(2) Muhatabın idare veya özel hukuk tüzel kişisi olması durumunda, adı büyük 

harflerle ve sonuna yönelme hâl eklerinden uygun olanı getirilerek yazılır. Muhatap idarenin 

adının yazımında DETSİS’te yer alan kayıtlar esas alınır. İhtiyaç duyulması hâlinde muhataba 

ilişkin birim adı bilgileri parantez içinde ilk harfleri büyük diğerleri küçük harflerle bir alt 

satıra yazılır (Örnek 4). Cumhurbaşkanı Yardımcısı’nın muhatap olduğu belgelerde 

“CUMHURBAŞKANI YARDIMCISINA” ibaresi yazılır (Örnek 4). Cumhurbaşkanı 

Yardımcısı’nın birden fazla olması hâlinde ilk satıra “CUMHURBAŞKANI 

YARDIMCISINA” ibaresi, bir alt satıra ise parantez içinde “Sayın” ibaresinden sonra 

Cumhurbaşkanı Yardımcısı’nın adı ilk harfi büyük diğerleri küçük, soyadı ise büyük harflerle 

yazılır (Örnek 4).  

(3) İdare dışına gönderilen belgelerde, gerekiyorsa belgenin gideceği yerin adresi, 

muhatap satırının altına, satır ortalanarak ilk harfleri büyük diğerleri küçük harflerle yazılır. 

Adres bilgisi uzun ise birden fazla satıra yazılabilir. Muhatap gerçek kişi ise muhatap 

bölümüne “Sayın” ibaresinden sonra muhatabın adı ilk harfi büyük diğerleri küçük harflerle, 

soyadı ise büyük harflerle yazılır (Örnek 5). 

(4) Bağlı, ilgili veya ilişkili idarelere gönderilecek belgeler doğrudan o idareye 

gönderilebilir. Ancak idarenin bağlı veya ilgili olduğu idarenin bilgi sahibi olmasının gerekli 

görüldüğü durumlarda belge, söz konusu bağlı veya ilgili olunan idare aracılığıyla gönderilir. 

(Örnek 6/A, 6/B). 

(5) Mülki idareye veya dış temsilciliğe bağlı teşkilatlarda ilk satıra bağlı olunan mülki 

idarenin veya dış temsilciliğin adı büyük harflerle, ikinci satıra ilgili birimin adı ilk harfleri 

büyük diğerleri küçük harflerle ortalanarak parantez içerisinde yazılır. Ancak aynı mülki 

idareye veya dış temsilciliğe bağlı birimler arasında gerçekleştirilen yazışmalarda, bağlı 

olunan mülki idarenin veya dış temsilciliğin bilgi sahibi olmasının gerekli görüldüğü 

durumlar haricinde belge, doğrudan muhatap birime gönderilir. 

(6) Birden fazla muhataba iletilecek dağıtımlı belgelerin muhatap bölümüne 

“DAĞITIM YERLERİNE” ibaresi yazılır (Örnek 15, 16). 

 

İlgi 

MADDE 15- (1) İlgi, belgenin bağlantılı olduğu diğer belge veya belgelerin 

belirtildiği bölümdür. 

(2) “İlgi:” yan başlığı, muhatap bölümünün son satırından itibaren iki satır boşluk 

bırakılarak ve yazı alanının solundan başlanarak yazılır (Örnek 7). 



(3) “Sayı”, “Konu” ve “İlgi” yan başlıklarından sonra kullanılan iki nokta “:” işareti 

aynı hizada yazılır (Örnek 7). 

(4) İlgide yer alan bilgiler bir satırı geçerse, devamı “İlgi:” yan başlığının ve 

sıralamayı gösteren harflerin altı boş bırakılarak alt satıra yazılır (Örnek 7). 

(5) İlginin birden fazla olması durumunda, belgeler önceki tarihli olandan başlanarak 

tarih sırasına göre sıralanır. Sıralamada, Türk alfabesinde yer alan bütün küçük harfler, 

kendilerinden sonra kapama parantez işareti “)” konularak kullanılır (Örnek 7). 

(6) İlgide, ilgi tutulan belgeyi gönderen idarenin adı ile belgenin tarihi ve sayısı 

belirtilir. Ancak ilgi tutulan belgenin, muhatap idarenin daha önce gönderdiği bir belge veya 

muhatap idareye daha önce gönderilen bir belge olması durumunda idare adı belirtilmez 

(Örnek 7). 

(7) İlgide, “… tarihli ve … sayılı …” ibaresi kullanılır ve ilginin sonuna nokta (.) 

işareti konulur (Örnek 7). 

(8) İlgide belirtilen belge, muhatapta bulunmadığı durumlarda söz konusu belge, ek 

olarak muhatabına iletilebilir (Örnek 7).  

(9) İlgide belirtilen belge, gerçek kişiden geliyorsa ilgi bölümü “…’ın … tarihli 

başvurusu/dilekçesi.” biçiminde yazılır (Örnek 9). Ancak belgenin muhatabı, ilgi tutulan 

başvurunun veya dilekçenin sahibi ise ilgi bölümünde gerçek kişinin isim bilgisine yer 

verilmez. 

(10) Gerçek kişi ve tarih bilgisi bulunmayan başvuru/dilekçe ilgi tutulmak 

istendiğinde, ilgi bölümü “İsimsiz ve tarihsiz başvuru/dilekçe.” biçiminde yazılır. Söz konusu 

başvurunun/dilekçenin işleme alınıp alınmayacağı ilgili mevzuat hükümlerine göre 

değerlendirilir.  

 

Metin 

MADDE 16- (1) Metin alanı, “Muhatap” veya varsa “İlgi” ile “İmza” arasındaki 

kısımdır. 

(2) “İlgi” ile metin başlangıcı arasında bir satır, “İlgi” yoksa belgenin muhatabı ile 

metin başlangıcı arasında iki satır boşluk bulunur (Örnek 8). 

(3) Metindeki kelime aralarında ve noktalama işaretlerinden sonra bir karakter boşluk 

bırakılır. Noktalama işaretleri kendinden önce gelen harfe bitişik yazılır. 

(4) Paragrafa 1,25 cm içeriden başlanır ve metin iki yana hizalanır. Paragraflar 

arasında satır boşluğu bırakılmaz (Örnek 8). İhtiyaç duyulması hâlinde paragraflar harf veya 

rakam ile sıralanabilir. 

(5) Birden fazla sayfa tutan üst yazılarda sayı, tarih, konu, muhatap ve ilgi bilgilerine 

sadece ilk sayfada; imza, ek ve dağıtım bilgilerine ise sadece son sayfada yer verilir (Örnek 

9). İletişim bilgisine ve belge doğrulama bilgilerine her sayfanın en alt kısmında yer verilir 

(Örnek 9). Zorunlu hâllerde veya olağanüstü durumlarda hazırlanan ve birden fazla sayfadan 

oluşan belgelerde ise her sayfanın en alt kısmında iletişim bilgisine yer verilir. 



(6) Metin içinde geçen sayılar, rakamla veya harfle yazılabilir. Gerekli görülmesi 

hâlinde sayılar rakamla yazıldıktan sonra parantez içinde harfle de gösterilebilir. 

(7) Dört ve dörtten çok haneli sayılar sondan sayılmak üzere üçlü gruplara ayrılarak 

yazılır ve araya nokta (.) işareti konulur (Örnek: 1.452; 25.126; 326.197). Sayılarda kesirler 

virgül (,) ile ayrılır (Örnek: 10.545,72). 

(8) Belge, Türk Dil Kurumu tarafından hazırlanan Yazım Kılavuzu ve Türkçe 

Sözlük’ün güncel yayımı esas alınarak dil bilgisi kurallarına göre anlamlı ve özlü olarak 

yazılır. Belge içinde zorunlu olmadıkça yabancı kelimeye yer verilmez, verildiği durumda ise 

parantez içinde anlamı belirtilir. Ancak muhatabı yabancı ülke veya uluslararası kuruluş olan 

resmî yazışmalarda yabancı dil kullanılabilir. Bu durumda belge varsa uluslararası yazışma 

usullerine göre hazırlanabilir. Ayrıca yabancı dille yazılan belgenin Türkçe tercümesi 

oluşturulur ve yabancı dille hazırlanan belge ile ilişkilendirilerek saklanır. 

(9) Metin içinde yer alan alıntılar tırnak içinde ve/veya eğik (italik) olarak yazılabilir. 

(10) Metin içinde harfler kullanılarak maddelendirmeye/numaralandırmaya ihtiyaç 

duyulduğunda, Türk alfabesinde yer alan bütün küçük harfler kendilerinden sonra kapama 

parantez işareti “)” konularak kullanılır. 

(11) Metin içinde kısaltma kullanılacak ise ifadenin ilk kullanıldığı yerde açık biçimi, 

sonra parantez içinde kısaltılmış biçimi yazılır (Örnek: Türkiye Büyük Millet Meclisi 

(TBMM), Kayıtlı Elektronik Posta (KEP)). 

(12) Metnin son bölümü: 

a) Yazışma yapan makamlar arasındaki hiyerarşi yönünden alt makamlara “… rica 

ederim.”, üst ve aynı düzeydeki makamlara “… arz ederim.” ibaresiyle bitirilir. 

b) Üst, aynı düzey ve alt makamlara birlikte dağıtımlı olarak yapılan yazışmalar “… 

arz ve rica ederim.” veya “… arz/rica ederim.” ibaresiyle bitirilir. 

c) Muhatap kısmında ikinci satırda parantez içerisinde birim veya idare ismi belirtilen 

yazışmalar, birinci satırda yer alan muhatap idare dikkate alınarak arz veya rica ibarelerinden 

uygun olanı ile bitirilir. 

ç) 1 sayılı Cumhurbaşkanlığı Kararnamesinin 6 ncı maddesi gereğince bakanlıklarla 

yapılan yazışmalar, Cumhurbaşkanlığı İdari İşler Başkanı tarafından veya adına 

imzalandığında “Rica ederim.” ibaresiyle bitirilir. 

d) Belge, imza yetkisini devreden makam adına imzalandığında, yetkiyi devreden 

makamın hiyerarşik durumu dikkate alınarak arz veya rica ibarelerinden uygun olanı ile 

bitirilir. 

e) Muhatabı gerçek kişi olan yazışmalar “Saygılarımla.”, “İyi dileklerimle.” veya 

“Bilgilerinize sunulur.” ibareleriyle bitirilebilir. 

 

İmza 



MADDE 17- (1) Metnin bitiminden itibaren iki ilâ dört satır boşluk bırakılarak, 

belgeyi imzalayacak olan makam sahibinin adına, soyadına ve bunların altında unvanına, yazı 

alanının en sağında ortalanarak yer verilir (Örnek 9). 

(2) Belgeyi imzalayanın adı ilk harfi büyük diğerleri küçük, soyadı ise büyük harflerle 

yazılır. Unvan, ad ve soyadın altına ilk harfleri büyük diğerleri küçük harflerle yazılır. 

Akademik unvanlar veya rütbeler adın ön tarafına ya da bir satır altına ilk harfleri büyük 

diğerleri küçük harflerle açık ya da kısaltılarak yazılabilir. 

(3) Elektronik ortamda yapılacak resmî yazışmalarda, imza atmaya yetkili makam 

belgeyi güvenli elektronik imzası ile imzalar. Elektronik ortamda yapılan yazışmalarda, 

yetkili makamın ad ve soyad bilgilerinin üzerinde belgenin güvenli elektronik imza ile 

imzalandığına dair herhangi bir ibareye, şekle veya ifadeye yer verilmez. 

(4) EBYS’ler, belgede yer alan imzanın dayanağı olan teknik standartta belirtilen 

arşivleme metodunu destekler, imzanın ilgili teknik standarda göre “arşiv imzası” tipine 

dönüştürülebilmesini ve uzun dönemli doğrulanabilmesini sağlar nitelikte olmalıdır. 

(5) Resmî yazışma sürecinde, imza yetkisi bulunan görevlilere idarece güvenli 

elektronik imza temin edilir. Münhasıran şahsına ait özlük işlemleriyle ilgili yazışmalarda 

imzası aranan personelin güvenli elektronik imzasının bulunmadığı durumlarda, personelin 

özlük işlemine ilişkin talebi idarenin belirleyeceği usule göre alınır.  

(6) Zorunlu hâllerde veya olağanüstü durumlarda imza, ad ve soyadın üzerinde 

bırakılan boşluğa el yazısıyla atılır. El yazısıyla atılan imza, kaybolmayacak ve kâğıda 

işlemesini sağlayacak mavi renkli kalemle atılır.  

(7) İdareler arası yazışmalarda belgeyi imzalayacak olan makam, muhatap idarenin 

ast-üst ilişkisi, belgenin içeriği ve önem derecesi dikkate alınarak hazırlanacak olan ve yetkili 

makamlarca uygun görülen imza yetkileri ve/veya yetki devri yönergesine göre seçilir. 

(8) Bakanlıklar ile bunlara bağlı, ilgili ve ilişkili kurum ve kuruluşların 

Cumhurbaşkanlığı ile yapacakları yazışmalar, belgenin mahiyeti ve aciliyet durumu 

değerlendirilerek bakan veya ilgili bakan yardımcısı tarafından imzalanır. 

Cumhurbaşkanlığına bağlı kurum ve kuruluşların Cumhurbaşkanlığı ile yapacakları 

yazışmalar ise en üst yönetici tarafından imzalanır. Ancak 19/12/2005 tarihli ve 2005/9986 

sayılı Bakanlar Kurulu Kararı ile yürürlüğe konulan Mevzuat Hazırlama Usul ve Esasları 

Hakkında Yönetmeliğin ilgili hükümleri saklıdır.  

(9) Belgeyi imza yetkisi devredilen makam imzaladığında, imzalayanın adı ve soyadı 

birinci satıra, yetki devreden makamı gösteren “Bakan a.”, “İdari İşler Başkanı a.”, “Vali a.”, 

“Belediye Başkanı a.” “Başkan a.” “Genel Müdür a.” veya “Rektör a.” biçimindeki ibare 

ikinci satıra, imzalayan makamın unvanı ise üçüncü satıra yazılır (Örnek 10). İdare birimleri 

arasındaki iç yazışmalarda yetki devredenin unvanı kullanılmaz. 

(10) Belge vekâleten imzalandığında, imzalayanın adı ve soyadı birinci satıra, vekâlet 

olunan makam “Genel Müdür V.”, “Başkan V.”, “Belediye Başkan V.” “Rektör V.” veya 

“Dekan V.” biçiminde ikinci satıra yazılır (Örnek 10).  



(11) Belgenin iki yetkili tarafından imzalanması durumunda üst unvan sahibinin adı, 

soyadı, unvanı ve imzası sağda yer alır. Belgenin ikiden fazla yetkili tarafından imzalanması 

durumunda en üst unvan sahibinin adı, soyadı, unvanı ve imzası en solda olmak üzere 

yetkililer unvan sırasına göre soldan sağa doğru sıralanır (Örnek 11). 

(12) Elektronik ortamda hazırlanan rapor veya benzeri bir belge, sorumluluğu bulunan 

yetkili veya yetkililer tarafından güvenli elektronik imza ile imzalanır. Zorunlu hâllerde veya 

olağanüstü durumlarda rapor ya da benzeri bir belgenin hazırlanması hâlinde, belgede 

sorumluluğu bulunan yetkili veya yetkililer tarafından son sayfa imzalanır, son sayfadan 

önceki sayfalar ise imza sahibi veya imza sahipleri tarafından ya imzalanır ya da paraflanır. 

Gerekli görülmesi hâlinde, fiziksel ortamda sayfalar ayrıca en az bir kişisel mühürle veya 

idare mührüyle mühürlenir. İmza, paraf veya mühür metin bölümünün okunmasını 

engellemeyecek şekilde sayfada yer alır. 

(13) Zorunlu hâllerde veya olağanüstü durumlarda üst yazıya ilişkin olarak idare 

tarafından hazırlanan ve on ikinci fıkrada belirtilenler haricindeki ekler, imza sahibi veya 

imza sahiplerinden en az biri tarafından imzalanır ya da paraflanır veyahut paraf zincirinde 

yer alanların en az biri tarafından paraflanır. Gerekli görülmesi hâlinde ekler ayrıca idare 

mührüyle mühürlenir. İmza, paraf veya mühür metin bölümünün okunmasını engellemeyecek 

şekilde sayfada yer alır. 

(14) Zorunlu hâllerde veya olağanüstü durumlarda hazırlanan dağıtımlı belgelerde, 

nüshaların her biri ilgili makam tarafından imzalanabileceği gibi imzalanan bir nüsha,          

29 uncu maddedeki usule göre çoğaltılarak da muhataplara gönderilebilir. 

 

Ek 

MADDE 18- (1) Belgede ek olması hâlinde “Ek:” başlığı imza bölümünden sonra 

uygun satır boşluğu bırakılarak ve yazı alanının solundan başlanarak yazılır. Olur belgelerinde 

ise “Ek:” başlığı oluru alınan makamın imza bölümünden sonra uygun satır boşluğu 

bırakılarak ve yazı alanının solundan başlanarak yazılır. 

(2) Belgenin sadece bir eki olması durumunda “Ek:” başlığının sağında eki belirtecek 

ibareye yer verilir. Belgede birden fazla ek varsa “Ek:” başlığının altında ekler 

numaralandırılır ve ekleri belirtecek ibarelere yer verilir. Eklerin sayfa, adet, kişi sayısı gibi 

açıklayıcı ifadeleri parantez içinde belirtilir (Örnek 12). Birden fazla ek olması durumunda 

eklerin üzerinde ek numarası, yazı alanının sağ üst köşesinde belirtilir (Örnek: EK-1, EK-2). 

(3) Elektronik ortamda hazırlanan belgelere ve zorunlu hâllerde veya olağanüstü 

durumlarda hazırlanan belgelere veri depolama araçları ile eklenecek elektronik dosyalar 

uluslararası kabul görmüş, endüstri standardı niteliği taşıyan “Kamu Bilgi Sistemlerinde 

Birlikte Çalışabilirlik Esasları”nın güncel sürümünde belirtilen formatlarda oluşturulur. 

(4) Ek listesi yazı alanına sığmayacak kadar uzunsa ayrı bir sayfada, “EK LİSTESİ” 

başlığı altında yazılır ve üst yazıda “Ek: Ek Listesi” şeklinde gösterilir (Örnek 13). 



(5) Belge eklerinin muhataba gönderilmediği durumlarda “Ek konulmadı” veya    “Ek-

... konulmadı” ifadesi yazılır (Örnek 14). 

(6) Güvenlik gerekçesi, teknik veya benzeri nedenlerle üst yazıyla birlikte 

gönderilemeyen veya alınamayan belge ekleri üst yazıyla ilişkilendirilmek suretiyle üst 

yazıdan ayrı olarak gönderilebilir veya alınabilir. Söz konusu nedenlerle alınan belge ekleri 

üst yazıyla ilişkilendirilmek şartıyla üst yazıdan ayrı olarak muhafaza edilebilir. 

 

Dağıtım 

MADDE 19- (1) Belgenin birden fazla muhataba gönderilmesi durumunda dağıtım 

bölümüne yer verilir. “Dağıtım:” başlığı ek varsa “Ek:” bölümünden sonra, ek yoksa imza 

bölümünden sonra uygun satır boşluğu bırakılarak yazı alanının solundan başlanarak yazılır 

(Örnek 14).  

(2) Belgenin gereğini yerine getirme durumunda olanlar “Gereği:” kısmına, belgenin 

içeriği hakkında bilgi sahibi olması istenenler ise “Bilgi:” kısmına yazılır. “Gereği:” kısmı 

“Dağıtım:” başlığının altına, “Bilgi:” kısmı ise “Gereği:” kısmı ile aynı satıra ve yazı alanının 

ortasına doğru yazılır. “Bilgi:” kısmı yoksa muhatap adları doğrudan “Dağıtım:” başlığının 

altına yazılır (Örnek 14). 

(3) Dağıtımlı belgeler, dağıtım bölümünde belirtilen muhataplara gönderilir. Dağıtım 

bölümü yazı alanına sığmayacak kadar uzunsa “Dağıtım:” başlığı altına “DAĞITIM 

LİSTESİ” yazılır ve ayrı bir sayfada “DAĞITIM LİSTESİ” başlığı altında gösterilir (Örnek 

15). Ancak gerekli hâllerde dağıtım listesi “Ek” olarak da üst yazıya eklenebilir (Örnek 16). 

 

Olur 

MADDE 20- (1) Makam oluru alınan belgeler, ilgili birimin yöneticisi tarafından 

güvenli elektronik imza ile teklif edilir ve oluru alınan makam tarafından güvenli elektronik 

imza ile imzalanır. Zorunlu hâllerde veya olağanüstü durumlarda ise imzalar el yazısıyla atılır. 

(2) Belge, olur için makama sunulurken imza bölümünden sonra uygun boş satır 

bırakılarak yazı alanının ortasına büyük harflerle “OLUR” yazılır. “OLUR” ibaresinin alt 

satırına imzalayanın adı ilk harfi büyük diğerleri küçük, soyadı büyük ve bir alt satıra unvanı 

ilk harfleri büyük diğerleri küçük harflerle ortalanarak yazılır. Oluru alınan makamın güvenli 

elektronik imza ile oluşturduğu imzaya ait tarih bilgisi, belge tarihi olarak esas alınır ve 12 nci 

maddenin birinci fıkrasında belirtilen alanda belge görüntüsü üzerinde gösterilir (Örnek 17). 

(3) Zorunlu hâllerde veya olağanüstü durumlarda hazırlanan olur yazılarında “OLUR” 

ibaresinden sonra tarih ve imza için uygun boş satır bırakılarak ilk satırda imzalayanın adı ve 

soyadına, ikinci satırda ise unvan bilgilerine yer verilir (Örnek 18/A). 

(4) Oluru teklif eden birim ile olur alınan makam arasında başka makamlar varsa 

bunlar olura katılabilir. Teklif eden birim yetkilisinin imza bölümü ile “OLUR” ibaresinin 

bulunduğu bölüm arasına uygun boşluk bırakılarak yazı alanının solunda yer alacak şekilde 

“Uygun görüşle arz ederim.” ibaresi yazılır ve bu ibarenin alt satırına imzalayanın adı ilk harfi 



büyük diğerleri küçük, soyadı büyük ve bir alt satıra unvanı ilk harfleri büyük diğerleri küçük 

harflerle ortalanarak yazılır (Örnek 18/A). Zorunlu hâllerde veya olağanüstü durumlarda 

hazırlanan olur yazılarında ise “Uygun görüşle arz ederim.” ibaresinin altına ilgili makam 

tarafından tarih yazılır (Örnek 18/B). 

 

Paraf 

MADDE 21- (1) Paraf bölümünde tarih, unvan, ad ve soyad bilgileri kısaltma 

kullanılmadan ast-üst ilişkisine uygun olarak belirtilir. Güvenli elektronik imza ile imzalanan 

belgeye ait paraf bilgileri, belgenin üstverisinde tutulur (Örnek 19/A). Belge muhataba 

iletildiğinde, belgeye ait paraf bilgileri paylaşılmaz. 

(2) Elektronik ortamda hazırlanan belgelerde paraf, güvenli elektronik imza veya 

elektronik onay ile atılır. Elektronik onaylar, EBYS’nin günlük raporlarında kayıt altına alınır. 

Günlük raporlar, günlük olarak zaman damgasıyla damgalanır ve günlük raporlarının saklama 

süresi ilişkili olduğu belgelerin saklama süresinden daha kısa olamaz. 

(3) Zorunlu hâllerde veya olağanüstü durumlarda el yazısıyla atılan paraf, 

kaybolmayacak ve kâğıda işlemesini sağlayacak mavi kalemle atılır. Fiziksel ortamda 

hazırlanan belgelerde paraflar, belgenin sadece idarede kalacak nüshasında, yazı alanının 

sonunda ve sol kenarında yer alır (Örnek 19/B). 

 

Koordinasyon 

MADDE 22- (1) İdare içinde birden fazla birimin iş birliği ile hazırlanan ve yetkili 

makamın imzasına sunulan belgelerde, belgeyi hazırlayan birime ait paraf hiyerarşisinden 

sonra “Koordinasyon” seçimi yapılır ve iş birliğine dâhil olan ilgililerin unvanları, adları ve 

soyadları belirtilir (Örnek 20). 

 

Belge doğrulama bilgileri 

MADDE 23- (1) Elektronik ortamda güvenli elektronik imza ile imzalanan belgelerde, 

“İletişim bilgileri” alanının üst sınırını belirleyen çizginin üzerinde iki satırlık alanın ilk 

satırında “Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.” ibaresi bulunur. Belge 

doğrulama bilgilerini içeren “belge doğrulama kodu” ikinci satırda, “karekod” ise “İletişim 

bilgileri” alanının en sağ kısmında yer alır (Örnek 21). 

(2) Belge doğrulama işlemi, doğrulama kodu ve karekod ile Dijital Türkiye (e-Devlet) 

üzerinden sağlanır.  

 

İletişim bilgileri 

MADDE 24- (1) İletişim bilgileri; solda belgeyi gönderen idarenin adresini, posta 

kodunu, telefonunu, faks numarasını, e-posta adresini, kayıtlı elektronik posta (KEP) adresini 

ve internet adresini; sağda bilgi alınacak kişinin adını, soyadını, unvanını ve telefon 

numarasını içerecek şekilde sayfa sonuna yazılır ve çizgi ile ayrılır (Örnek 21). 



 

Gizlilik dereceli belgeler 

MADDE 25- (1) “Hizmete Özel” gizlilik derecesi bulunan belgelerin hazırlanması, 

kaydedilmesi, saklanması, gönderilmesi, alınması ve diğer işlemleri elektronik ortamda 

gerçekleştirilir. 

(2) “Özel” ve üstü gizlilik dereceli belgelerin hazırlanması, kaydedilmesi, saklanması, 

gönderilmesi, alınması ve diğer işlemler ilgili mevzuatta belirtilen hükümlere uygun olarak 

fiziksel ortamda gerçekleştirilir. 

(3) Belgenin imzacısı olan yetkili makam, belgeye ait gizlilik derecesinin 

belirlenmesinden sorumludur. 

 

Süreli ve kişiye özel yazışmalar 

MADDE 26- (1) Güvenli elektronik imza ile imzalanan süreli belgelerde “ACELE” 

veya “GÜNLÜDÜR” ibaresine üstveride ve üst yazı üzerinde yer verilir. “GÜNLÜDÜR” 

ibaresi taşıyan belgelere cevap verilmesi gereken süre veya tarih, metin içinde ve ilgili üstveri 

alanında belirtilir. 

(2) “ACELE” ibaresi taşıyan belgeye derhâl ve süratle; “GÜNLÜDÜR” ibaresi taşıyan 

belgeye belirtilen süre içinde cevap verilir.  

(3) Elektronik ortamda veya zorunlu hâllerde ya da olağanüstü durumlarda hazırlanan 

süreli belgelerde “ACELE” veya “GÜNLÜDÜR” ibaresi yazı alanının sağ üst köşesinde 

kırmızı renkli olarak belirtilir (Örnek 19/A, 19/B). Birden fazla sayfalı belgelerde “ACELE” 

veya “GÜNLÜDÜR” ibaresi sadece birinci sayfada belirtilir (Örnek 9). 

(4) “KİŞİYE ÖZEL” ibaresi, belgenin ilgilisine teslim edilmesini ve sonrasında 

yürütülecek süreci ifade eder. 

(5) “KİŞİYE ÖZEL” ibaresi taşıyan belgenin zarfı açılmadan zarf üzerinde yer alan 

bilgiler, yetkili birimce EBYS’ye veya kurumsal belge kayıt sistemine kaydedilir ve ilgilisine 

teslim edilir. “KİŞİYE ÖZEL” ibaresi taşıyan belge üzerinde yalnızca ilgili kişi tasarruf 

hakkına sahiptir ve ilgilinin talebi ile EBYS’ye kaydedilir. 

 

Sayfa numarası 

MADDE 27- (1) Birden fazla sayfa tutan belgelere sayfa numarası verilir. Sayfa 

numarası, iletişim bilgilerinin altında ve sayfanın ortasında, toplam sayfa sayısının kaçıncısı 

olduğunu gösterecek şekilde belirtilir (Örnek 9). 

 

Üstveri elemanları 

MADDE 28- (1) Güvenli elektronik imza ile imzalanan belgelerde asgari olarak      e-

Yazışma Teknik Rehberi’nde belirtilen üstveri elemanları kullanılır. e-Yazışma Teknik 

Rehberi’nde belirtilen üstveri elemanları ile birlikte ilgili mevzuatta belirtilen standartlara 

uygun üstveri elemanları da kullanılabilir. 



(2) İdare, ihtiyacına binaen birinci fıkrada belirtilen üstveri elemanlarına ilave olarak 

üstveri elemanları kullanabilir. 

(3) Elektronik ortamda güvenli elektronik imza ile imzalanan belgenin üstveri 

elemanları, belgenin ayrılmaz bir bütünüdür. Tarih ve sayı gibi belge görüntüsü üzerinde yer 

alan bilgiler ile üstveride yer alan bilgiler arasında fark olamaz. 

 

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM 

Belgenin Çoğaltılması, Gönderilmesi, Alınması ve İade Edilmesi 

Belgenin çoğaltılması 

MADDE 29- (1) Güvenli elektronik imza ile imzalanan belgenin çoğaltılması, 

yetkilendirilmiş görevliler tarafından çıktı alınarak gerçekleştirilir. Çoğaltılan güvenli 

elektronik imzalı belgenin doğrulama işlemi, 23 üncü maddenin ikinci fıkrasında belirtildiği 

şekilde yapılır. 

(2) Zorunlu hâllerde veya olağanüstü durumlarda ya da bu Yönetmeliğin yürürlüğe 

girdiği tarihten önce fiziksel ortamda hazırlanan bir belgeden örnek çıkartılması hâlinde, 

çoğaltılan belgenin uygun bir yerine “ASLI GİBİDİR” ibaresi konulur ve yetkilendirilmiş 

görevli tarafından ad, soyad, unvan ve tarih belirtilmek suretiyle imzalanır. Bu şekilde 

çoğaltılan belge, asıl belge gibi kabul edilir. 

 

Belgenin elektronik ortamda gönderilmesi ve alınması 

MADDE 30- (1) Güvenli elektronik imza ile imzalanan belgelerin gönderilmesi ve 

alınması işlemlerinin, elektronik ortamda ilgili mevzuatla yetki verilmiş üçüncü bir taraf 

aracılığıyla kayıt altına alınarak yapılması esastır. Ancak idareler arasında güvenli elektronik 

imzalı belgelerin gönderilmesi ve alınması işlemleri, taraflarca yapılacak anlaşmalar 

çerçevesinde ve kayıt altına alınmak kaydıyla başka bir iletim mekanizmasıyla da yapılabilir. 

(2) Güvenli elektronik imza ile imzalanan belgeler, veri depolama araçlarıyla da 

iletilebilir. Bu durumda gönderme ve alma işlemine ilişkin kayıt tutulur. 

(3) İdare, resmî yazışma kapsamında kendisine iletilen ve e-Yazışma Teknik 

Rehberi’ne uygun şekilde hazırlanmış belgeleri işleme koymakla yükümlüdür. 

(4) İdare, başka bir idareden kendisine resmî yazışma kapsamında iletilen ve e-

Yazışma Teknik Rehberi’nde tanımlanan kurallara uygun şekilde hazırlanmamış bir belgeyi 

reddetme hakkına sahiptir. Bu durumda, kendisine iletilen belgeyi reddeden idare, gönderen 

idareye bu durumu sebepleriyle birlikte belgenin kendisine ulaştığı tarihi takip eden ikinci iş 

gününün sonuna kadar bildirir. 

(5) Resmî yazışma kapsamında idare dışına gönderilen güvenli elektronik imza ile 

imzalanan belgeler, gerekli hâllerde elektronik olarak şifrelenir. Elektronik belgelerin 

şifrelenmesi işlemi e-Yazışma Teknik Rehberi’nde tanımlandığı şekilde yapılır. Kullanılacak 

şifreleme sertifikaları yetkili elektronik sertifika hizmet sağlayıcılarından temin edilir. 



(6) e-Yazışma Teknik Rehberi’nde tanımlanan şifreleme mekanizmasına uygun 

şekilde kendilerine şifreli belge iletilebilmesini talep eden idareler, kendileri için elektronik 

şifreleme sertifikası temin eder. İdareler için oluşturulan elektronik şifreleme sertifikaları 

DETSİS üzerinden paylaşılır. İdareler, elektronik şifreleme sertifikasına sahip olması şartıyla 

diğer idarelerden resmî yazışma kapsamında kendilerine gönderilen ve e-Yazışma Teknik 

Rehberi’ne uygun şekilde şifrelenmiş belgeleri kabul etmekle yükümlüdür. İdareler, karşılıklı 

olarak üzerinde anlaşmak koşuluyla, e-Yazışma Teknik Rehberi’nde tanımlanan şifreleme 

mekanizmasından farklı şifreleme mekanizmaları kullanabilir. 

(7) İdare, e-Yazışma Teknik Rehberi’nde tanımlandığı şekilde şifrelenerek kendisine 

gönderilen resmî yazışma kapsamındaki bir belgenin şifresini açamazsa veya belgenin 

şifresini açmakla birlikte belge içeriğinin e-Yazışma Teknik Rehberi’nde belirtilen şifreleme 

mekanizması için tanımlanan özellikleri taşımadığını belirlerse bu belgeyi reddeder ve 

durumu şifreli belgenin kendisine ulaştığı günü takip eden ikinci iş gününün sonuna kadar 

kendisine iletilen şifreli belgeyi tanımlayan bilgilerle birlikte, belgeyi gönderen idareye 

bildirir ve hem bu bildirimi hem de kendisine iletilen şifreli belgeyi kayıt altına alır. İdarenin 

bildirimde bulunmaması hâlinde, gönderilen şifreli belge açılmış, içeriğine erişilmiş ve bu 

belgenin e-Yazışma Teknik Rehberi’ne uygun şekilde hazırlandığı kabul edilmiş sayılır. 

 

Belgenin fiziksel ortamda gönderilmesi ve alınması 

MADDE 31- (1) Muhatabına elektronik olarak iletiminin mümkün olmadığı 

durumlarda, yetkilendirilmiş görevliler tarafından çıktısı alınan güvenli elektronik imzalı 

belge, elektronik ortamdaki aslına erişim amacı ile fiziksel ortamda gönderilir. Fiziksel 

ortamda alınan belgenin doğrulama işlemi, 23 üncü maddenin ikinci fıkrasında belirtildiği 

şekilde gerçekleştirilir. Doğrulaması yapılan belge, muhatap idare tarafından işleme alınır. 

(2) Belge zarflanarak muhatabına iletildiğinde başlık bilgisi, ihtiyaç duyulması hâlinde 

gönderen idarenin adres bilgisi, belgenin tarihi ve sayısı zarfın sol üst köşesine; muhatabın adı 

ve adres bilgisi zarfın ortasına kısaltma kullanılmadan yazılır. Varsa süre ve kişiye özel bilgisi 

(ACELE, GÜNLÜDÜR, KİŞİYE ÖZEL), üstte olmak üzere, zarfın sağ üst köşesinde kırmızı 

renkli büyük harflerle belirtilir (Örnek 22).  

(3) “Hizmete Özel” haricindeki gizlilik dereceli belgelerin gerekli güvenlik tedbirleri 

alınarak fiziksel ortamda gönderilmesi esastır. Ancak 23/10/2010 tarihli ve 27738 sayılı 

Resmî Gazete’de yayımlanan “Kamu Kurum ve Kuruluşları ile Gerçek ve Tüzel Kişilerin 

Elektronik Haberleşme Hizmeti İçinde Kodlu veya Kriptolu Haberleşme Yapma Usul ve 

Esasları Hakkında Yönetmelik”in 2 nci maddesinde yetkili kılınan idareler, gizlilik dereceli 

belgeleri gerekli güvenlik tedbirlerini almak şartıyla güvenli elektronik imza ile imzalayarak 

elektronik ortamda da gönderebilir. 

(4) İdareye fiziksel ortamda gelen belgenin alındığı tarih ile belgeye ait üstveriler 

EBYS’ye veya kurumsal belge kayıt sistemine kaydedilir. 



(5) İdareler, fiziksel ortamda alınan belgeler için gelen belge kaydında kullanacakları 

etikette/kaşede en az Örnek 23’te belirtilen unsurlara yer verir. Etiket/kaşe, üst yazının ilk 

sayfasının ön veya arka yüzüne basılır. 

(6) Birime fiziksel ortamda gelen belgelerle ilgili havale, talimat ve benzeri işlemler, 

üst yazının ilk sayfasının ön veya arka yüzüne kaşe basılarak belge üzerinde gösterilebilir. Bu 

kaşenin şekli ilgili birimler tarafından belirlenir. 

(7) Kişiler tarafından idareye yazılan dilekçelerin; “… arz ederim.” şeklinde 

bitirilmemesi veya “… rica ederim.” ibaresiyle ya da başka ibarelerle bitirilmesi dilekçenin 

işleme alınmasına engel değildir. 

 

Belgenin iade edilmesi 

MADDE 32- (1) İdareye muhatabı olmadığı hâlde elektronik ortamda güvenli 

elektronik imzalı bir belge gelmesi durumunda, belgenin muhatabı olunmadığı bilgisi ve söz 

konusu belgeye ilişkin tanımlayıcı bilgiler, gönderene elektronik ortamda iletilir. Ancak asıl 

muhatabın açıkça belli olması durumunda, belge muhataba iletilebilir ve gönderen idareye 

bilgi verilebilir. Bu durumda belgenin bir kopyası elektronik ortamda muhafaza edilir. 

(2) İdareye muhatabı olmadığı hâlde fiziksel ortamda gelen bir belgenin asıl muhatabı 

anlaşılamıyorsa gönderene iade edilir. Ancak asıl muhatabın açıkça belli olması durumunda, 

gerektiğinde belgenin bir sureti alınarak aslı muhatabına gönderilir ve belgeyi gönderene de 

bilgi verilir. 

 

BEŞİNCİ BÖLÜM 

Çeşitli ve Son Hükümler 

Görüş, bilgi ve belge taleplerinde süre 

MADDE 33- (1) İdare içi ve idare dışı görüş, bilgi ve belge talep yazıları günlü 

yazılır. İdareler, ilgili mevzuattaki özel hükümler saklı kalmak kaydıyla süre belirtilmeyen 

belge taleplerini, talebin kendilerine ulaşmasından itibaren en geç beş iş günü; süre 

belirtilmeyen bilgi ve görüş taleplerini ise talebin kendilerine ulaşmasından itibaren en geç on 

beş iş günü içinde yerine getirir. Talebin ulaştığı tarih, elektronik ortamda gelen talepler için 

ilgili yazının EBYS’ye giriş kaydının yapıldığı zamanı; fiziksel ortamda gelen talepler için ise 

ilgili yazının EBYS’ye veya kurumsal belge kayıt sistemine girdiği zamanı ifade eder. 

 

Tekit yazısı 

MADDE 34- (1) Belgeye süresi içinde cevap verilmemesi durumunda muhataba tekit 

yazısı yazılabilir (Örnek 24). 

 

Uygun yazılmayan belgeler  

MADDE 35- (1) Bu Yönetmeliğe uygun olarak yazılmayan belgelere verilecek cevabî 

yazılarda, bu Yönetmeliğin ilgili maddeleri belirtilmek suretiyle muhatap uyarılabilir. Söz 



konusu durumun devam etmesi hâlinde, süreli belgeler hariç müteakip belgeler gerekçesi 

belirtilerek iade edilebilir. 

 

Düzenleme yetkisi ve kılavuz hazırlanması  

MADDE 36- (1) Cumhurbaşkanlığı İdari İşler Başkanlığınca, bu Yönetmeliğin 

uygulama birliğinin sağlanması ve idari işleyişin verimli yürütülebilmesi amacıyla “Resmî 

Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik Kılavuzu” hazırlanır ve 

duyurulur. 

(2) İdareler, resmî yazışmalarla ilgili olarak bu Yönetmeliğe aykırı olmamak kaydıyla 

ek düzenleme yapabilir. 

(3) Bu Yönetmelik ile ilgili eğitim stratejilerini belirlemeye ve koordinasyonu 

sağlamaya, ortaya çıkabilecek tereddütleri gidermeye ve gerektiğinde uygulamaya yönelik 

esasları düzenlemeye Cumhurbaşkanlığı İdari İşler Başkanlığı yetkilidir. 

 

Yürürlükten kaldırılan mevzuat ve atıflar 

MADDE 37- (1) 15/12/2014 tarihli ve 2014/7074 sayılı Bakanlar Kurulu Kararı ile 

yürürlüğe konulan Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik 

yürürlükten kaldırılmıştır. 

(2) Diğer mevzuatta, birinci fıkrada belirtilen mülga yönetmeliğe yapılan atıflar bu 

Yönetmeliğe yapılmış sayılır. 

 

EBYS’lerin uyumlu hale getirilmesi 

GEÇİCİ MADDE 1- (1) Bu Yönetmeliğin yürürlüğe girdiği tarihten önce kurulan 

EBYS’ler, idarelerce altı ay içinde bu Yönetmelik hükümlerine uyumlu hâle getirilir. Bu 

Yönetmeliğin yürürlüğe girdiği tarihten sonra kurulacak olan EBYS’ler, bu Yönetmelik 

hükümlerine uyumlu şekilde kurulur. 

(2) 30 uncu maddenin birinci fıkrasında belirtilen güvenli elektronik imza ile 

imzalanan belgelerin, elektronik ortamda gönderilmesi ve alınması işlemlerini sağlamak 

amacıyla yetki verilmiş üçüncü taraf aracılığıyla oluşturulacak kullanıcı hesaplarını temin 

etmeyen idareler, bu Yönetmeliğin yürürlüğe girdiği tarihten itibaren üç ay içinde kullanıcı 

hesaplarını temin ederek DETSİS’e kaydeder ve faal olarak kullanımını sağlar. 

 

Yürürlük 

MADDE 38- (1) Bu Yönetmelik yayımını takip eden ayın birinci günü yürürlüğe 

girer. 

 

Yürütme 

MADDE 39- (1) Bu Yönetmelik hükümlerini Cumhurbaşkanı yürütür. 

 



Ekleri görmek için tıklayınız 

https://mevzuat.gov.tr/mevzuatmetin/21.5.2646-Ek.pdf


BİLİNÇLİ TÜKETİM 
VE FARKINDALIK 

Doç.Dr.Burak GÖKALP



SUNUM PLANI

Ø Tüketim Tanımı ve Önemi
Ø İsraf ve Zararları
Ø İsrafı Önleme Yöntemleri
Ø Birikim Hedefleri ve Planlama
Ø Bilinçli Tüketim ve Farkındalık
Ø Üniversite Çalışanları İçin Bilinçli Tüketim Önerileri
Ø Sonuç ve Öneriler



TÜKETİM NEDİR?

Ø Tü ke t i m ,  b i r e y l e r i n  v e  t o p l u m l a r ı n 
ihtiyaçlarını karşılamak için mal ve hizmetleri 
kullanma sürecidir.

Ø Bil inçl i  tüketim, ihtiyaçlara yönelik ve 
tasarruf odaklı harcama yapmayı ifade eder.



Tüketim Çeşitleri
Temel Tüketim: Gıda, barınma, sağlık gibi yaşamsal 
ihtiyaçlar.
Lüks Tüketim: Tatil, pahalı kıyafetler, lüks araçlar gibi 
zorunlu olmayan harcamalar.
Gereksiz Tüketim: Kısa vadede fayda sağlamayan ve 
israfa yol açan tüketim alışkanlıkları.
Bilinçli tüketim neden önemlidir?
✔  ️Kendi bütçemizi dengeli yönetmemizi sağlar.
✔  ️Doğal kaynakları koruyarak çevreyi daha 
sürdürülebilir hale getirir.
✔  ️İsrafı önleyerek ülke ekonomisine katkıda 
bulunur.
✔  ️Gelecek nesillere daha yaşanabilir bir dünya 
bırakılmasını sağlar.



İSRAF NEDİR?
İsraf, ihtiyaçtan fazla veya plansız tüketim 
sonucu kaynakların boşa harcanmasıdır.

İSRAF ÇEŞİTLERİ
Ø Gıda İsrafı: Yenilebilecek yiyeceklerin çöpe 

atılması.
Ø Enerji İsrafı: Gereksiz ışık ve elektronik 

cihazların açık bırakılması.
Ø Su İsrafı: Gereksiz yere fazla su kullanımı.
Ø Zaman İsrafı: Planlı ve verimli çalışmamak.



İSTATİSTİKLER

•Türkiye'de günde 6 milyon ekmek çöpe atılıyor.
•Dünya çapında üretilen gıdanın %30'u israf 
ediliyor.
•Enerji israfı nedeniyle küresel karbon salınımı 
her yıl artıyor.

İsrafın Zararları
Ø Kendi bütçemizi zorlar.
Ø Doğal kaynakları tüketir.
Ø Çevre kirliliğini artırır.
Ø Gelecek nesillerin yaşam kalitesini düşürür.



İSRAFI ÖNLEME YÖNTEMLERİ
Bireysel Önlemler
Ø Planlı alışveriş yaparak gereksiz harcamaları önleyin.
Ø Gıda tüketiminde porsiyon kontrolü yaparak israfı 

azaltın.
Ø Elektrik, su ve doğalgaz kullanımında tasarruflu olun.
Ø Geri dönüşüm alışkanlığı kazanın.
Ø İkinci el ürünleri değerlendirin.
Kurumsal Önlemler
Ø İş yerinde kağıt kullanımını dijital dokümanlarla 

azaltın.
Ø Kurum içinde atık yönetimi sistemleri geliştirin.
Ø Toplu taşıma veya araç paylaşımı teşvik edin.



BİRİKİM HEDEFLERİ VE PLANLAMA

Birikim Nedir?
Gelecekteki harcamalar veya acil durumlar için 
maddi kaynak oluşturma sürecidir.
Birikim Hedefleri Nasıl Belirlenir?
� Kısa Vadeli Birikim: 3-6 ay içinde 
gerçekleşecek harcamalar (acil durum fonları).
� Orta Vadeli Birikim: 1-5 yıl içinde yapılacak 
yatırımlar (ev, araba, eğitim).
� Uzun Vadeli Birikim: Emeklilik ve büyük 
yatırımlar.



TASARRUF YAPMANIN PÜF NOKTALARI

✔  ️Gelirinizin %10’unu birikime ayırın.
✔  ️Küçük giderleri kontrol ederek büyük 
tasarruflar sağlayın.
✔  ️Gereksiz abonelikleri ve harcamaları 
gözden geçirin.
✔  ️Faturalardan tasarruf etmek için enerji 
tasarruflu cihazlar kullanın.
✔  ️Aylık harcamalarınızı planlayarak bütçenizi 
denetim altında tutun.



BİLİNÇLİ TÜKETİM VE FARKINDALIK
Bilinçli Tüketici Kimdir?
✔  ️Planlı alışveriş yapan.
✔  ️İsrafı önleyen.
✔  ️Çevre dostu ürünleri tercih eden.
✔  ️Gereksiz harcamalardan kaçınan.
Çevresel Farkındalık ve Sürdürülebilirlik
Ø Geri dönüşüm alışkanlığı geliştirin.
Ø Enerji tasarruflu cihazlar kullanın.
Ø Su kullanımını minimuma indirin.
Ø Yerel üreticileri ve sürdürülebilir markaları 

destekleyin



ÜNİVERSİTE ÇALIŞANLARI İÇİN BİLİNÇLİ TÜKETİM 
ÖNERİLERİ

İş Yerinde Bilinçli Tüketim İçin İpuçları
ØDijital belge kullanımı ile kağıt tüketimini azaltın.
ØElektronik cihazları gereksiz yere açık bırakmayın.
ØÜniversite içindeki geri dönüşüm noktalarını kullanın.
Ø İş yemeklerinde ve etkinliklerde israfı önleyin.
ØToplu taşıma veya bisiklet kullanımını artırın.

Çevreye ve Ekonomiye Katkıda Bulunun!
✔  ️Geri dönüşüm programlarına katılın.
✔  ️Kampüs içindeki enerji ve su tasarrufu 
uygulamalarına destek verin.
✔  ️Bilinçli tüketim eğitimlerine katılarak farkındalığınızı 
artırın.



SONUÇ VE ÖNERİLER

Ø Tüketim alışkanlıklarımızı bilinçli hale 
getirerek bütçemizi ve çevremizi koruyabiliriz.

Ø İsrafı azaltarak hem kendi hayat kalitemizi 
hem de toplumun refah seviyesini 
yükseltebiliriz.

Ø Birikim yaparak gelecekte maddi güvence 
sağlayabiliriz.

Ø Üniversite çalışanları olarak bilinçli tüketim 
uygulamalarına öncülük etmeliyiz.

Unutmayın:
"Küçük değişiklikler, büyük farklar yaratır!"









STRES VE ZAMAN 
YÖNETİMİ 

Doç.Dr.Burak GÖKALP



STRES NEDİR?
    Kişiyi rahatsız eden bir duruma karşı
organizmanın verdiği bir tepkidir.
Belli bir olay ya da durum karşısında
duygusal ve fiziksel dünyamızın gösterdiği
“zorlanıyorum” reaksiyonudur.



Olumlu Stres
İnsanın heyecanını arttırır, 
hedefine kilitlenmesini sağlar… 
Dolayısıyla sonucunda kazanç 
veya keyif sağlayan durumlar 
oluşur. (Başarı sağlamak, işe 
girmek vs) 

Olumsuz Stres
Bireyin kaynaklarını ve baş etme 
yeteneklerini tüketen duygu.. 
Sonucunda insan yaşamı için 
olumsuz durumlar oluşur. 
(Hastalık, performans düşüklüğü, 
başarısızlık vs)



§ Üniversite sınavlarına hazırlanan 
ve deneme sınavlarında çok 
başarılı olan biri, nasıl olur da 
soruların neredeyse hiç birine 
yanıt veremez? 

§ Evde bilgi yarışmalarında sorulan 
bazı soruların cevabı, isminizi 
söylemek kadar kolay değil mi? 
Peki yarışmada niçin insanlar 
kilitlenip kalıyorlar?

§ Olimpiyat şampiyonları en iyi 
skorlarını neden antrenmanlarda 
değil de olimpiyatlarda kırıyorlar? 

§ Seyit Onbaşı’nın savaş sırasında 
kaldırdığı gülleyi daha sonra 
defalarca denemesine rağmen 
kaldıramamış olmasının nedeni ne 
olabilir? 



Stresin Aşamaları 

Strese karşı, organizmanın 
tepkileri vardır.

Alarm (Tehlike) 

Direnme 

Tükenme



Alarm Aşaması

• Göz bebekleri büyür 
• Yüz soluklaşır 
• Kalp atışı hızlanır 
• Damarlar büzülür 
• Soğuk ter akar 
• Kan şekeri yükselir 
• Mide asit salgılar



Direnme Aşaması

• İlk belirtiler ortadan kalkar 
• Organizma direnirse stres alt edilebilir 
• Aksi halde gerilim savunmayı zayıflatır 
• Tükenme aşamasına gelinir



Tükenme Aşaması

• Stres uzun süreli olduğunda 
vücut tükenir 
• Savunma sistemi zayıflar 
• Organik ve ruhsal hastalıklar 
ortaya çıkar



Çevresel Stres Kaynakları

Ekonomik Sorunlar 
Politik Belirsizlikler 
Teknolojik Yenilikler
Sosyolojik Değişiklikler



İş Yerindeki Stres Kaynakları

Görev Karmaşıklığı 
İşte Tehlike Unsuru 
Zaman Baskısı 
Başkalarından Sorumlu Olmak 
Uygun Olmayan Çalışma 
Koşulları 
Rol Belirsizliği
Rol Çatışması Kontrol Yokluğu 
Mobbing



İş yerindeki stresi en aza indirebilmek 
mümkün…

Zaman planlaması yapın
Mümkünse işe erken gelin
Kısa molalar verin temiz hava alın
Duygu ve düşünceleri paylaşın (iletişim)
Dengeli ve düzenli beslenme 
Negatif konuşmalardan kaçının dedikodu yapmayın
Egzersiz yapın
Hobiniz olsun



Zaman Yönetiminin Önemi

Stresin azaltılm
asında ve ya 

o luşumunun enge l lenerek 

kontrol altında tutulmasında 

önemli bir faktör de zamanın 

iyi yönetilmesidir.



Dünyalar yükünce mücevherler, 

altınlar, paralar verilse dahi hiç biri 

zaman kadar değerli olamaz. 

Zaman yönetimi deyince akla ilk gelen 

zamanı nasıl kullanacağını belirlemek, 

her şeyi bir vakte sıkıştırmak gibi 

görünebilir.



İş Yerinde Zaman Yönetimi İçin İpuçları

Günlük Planlama ve Önceliklendirme
§ Günün başında yapılacaklar listesi hazırlanır.
§ Gün sonunda hedefler gözden geçirilir.

Zaman Bloklama (Time Blocking)
§ Günlük çalışma saatleri, belirli görevler için önceden 

bloklanır.
§ Örnek: "09:00-10:00 e-posta yanıtları, 10:00-

12:00 proje geliştirme.

Yetki Devretme
§ Uygun görevlerin ekibe veya diğer çalışanlara 

devredilmesi.
§ Yöneticilerin tüm iş yükünü tek başına üstlenmesini 

önler.



İş Yerinde Zaman Yönetimi İçin İpuçları

Sabah En Önemli Görevi Tamamla:
Güne en zor veya en önemli işle başlamak 
motivasyonu artırır.

Hayır Demeyi Öğren:
Gereksiz talepleri reddederek zamanını koru.

Kesintileri Azalt:
Çalışma alanında dikkati dağıtan unsurları sınırla.

Toplantıları Verimli Hale Getir:
Önceden bir gündem belirle ve süresi sınırlı 
toplantılar düzenle.

Kendi Biyolojik Ritmini Tanı:
En üretken olduğun saatleri belirle ve önemli işleri 
bu saatlere planla.
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