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Magara Duvarina Cizilen Resimlerden baslayan bir seriiven var.
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Kizilderililer Zamaninda Kullanilan “Dumanla — Atesle Haberlesme Yontemi”

1SE€ 90U BRAVESH
RECEIVED OUR SMOKE STGNAL.
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Posta Giivercinleri (M.O 3200)
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Ulak ile Haberlesme Yontemi (M.O 3200)
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Mektup (M.O 3200)
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Gazete (1600)
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Dergi (1670)
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Telgraf (1792)




Daktilo (1830)
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Telefon (1875)
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Fonograf — Gramofon — Diktafon (1877)
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Radyo (1896)

Dr. Ogr. Uyesi Bahattin YALCINKAYA



Televizyon (1923)
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Faks Makinesi (1924)
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GIFWAYE.COM
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Cep Telefonu (1973)
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internet (1989)
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Sosyal Medya (2003)
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Belge: Bir gercege taniklik eden yazi, fotograf, resim, film vb. vesika, dokiiman

Belge (Records):Herhangi bir bireysel
veya kurumsal fonksiyonun yerine
getirilmesi  icin almmis, ya da
fonksiyonun  sonucunda  tretilmis,
icerik, iliski ve formati ile ait oldugu
fonksiyon icin delil teskil eden kayith
bilgidir

TDK Sozliik

Dokiiman (Document): Dokiiman ise
cok daha genis anlamli bir kavramdir.
Resmi belge niteligi tasimayan ancak
kurumsal aktivitelerin
gerceklestirilmesinde kullanicilarin
bilgi amagli olarak kullanabilecekleri
kaynaklardan olusur.




Dokiiman

Uzerinde degisiklik
yapilmasi mimkiindiir.
Sahibi tireticisidir ve uygun

gordiigii dokiimanlari imha
edebilir.

Diizenlenmesi, tanimlanmasi
ve dosyalanmasi
treticisinin/sahibinin
sorumlulugundadar.
Dokiimanin giivenli bir
sekilde depolandigindan
tireticisi sorumludur.

Kurumsal bir onay ve / veya
kay1t sistemi icerisinde yer
almayabilir

Belge

Igceriginin degistirilmesine izin
verilmez.

Belgeler ancak kurumsal
saklama planlar1 cercevesinde
imha edilebilir ve imha islemi
kayit altina alimar.

Diizenleme ve tanimlama
faaliyetleri kurumsal dosya
tasnif planlar1 cercevesinde

yapalir.

Kurumsal ve bireysel
faaliyetlerin delili oldugu icin
icerik, iliski ve format bilgisi
korunmalidir.

Yetkili imza ve / veya
kurumsal onay bilgisi belgeye
fiziksel ya da mantiksal olarak
ilistirilmelidir.



Bir yazinin belge sayilabilmesi i¢cin hukuki bakimdan su kosullara sahip olmalidur.

1-Yazil1 Olmali: Belge, harf gibi anlasilabilir bicimde olusturulmus iletisim
sembolleriyle tiretilmis olmalidir.

2- Bir Irade Ortaya Koymali: Belge, hukuki sonu¢ dogurabilecek iradenin agiklandig1
bir icerige sahip olmalidir. Bu igerik, bir olay, durum, goriis veya diistincenin
ispatina belirli bir katk: saglamalidir.

3-Tasinabilir giivenli kayit ortaminda bulunmali:Bir yazimin belge olarak
degerlendirilebilmesi icin kayit malzemesinin elden ele nakledilip, iletilebilir olmasi
gerekir. Bu sebeple mezar taglari, duvar yazilari, abideler gibi tasinmas1 miimkiin
olmayan materyaller her ne kadar hukuki agidan 6neme sahip olsalar da belge olarak
degerlendirilmezler.

4-Diizenleyicisi belli olmali: Belge tizerinde iradeyi aciklayan gergek veya tiizel kisi
yani belgenin sorumlusu belirli olmalidir. Bunun en gegerli yolu irade sahibin
belge tizerinde imzasinin olmasidir.
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Belge Yasam Donglsi Kavramsal

Pasif Aktif Belge
Donem Donem Yonetimi
\ Yari l
Aktif

Donem
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Neden belge yonetimi Yapmaliy1z?

e Kurumsal hafizanin korunmasi

* Kurumsal kaynaklarm korunmasi

Karar destek araci

Yasal destek araci

Tasarruf araci

Kurumsal verimlilik araci

Yasal sorumluluklarin yerine getirilmesi

Tarihi kaynak araci
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Resmi Yazismalarla Ilgili

e Mevzuat

* “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik” Resmi Gazete, t.
02.02.2015, s. 29250.

3071 Sayih Dilekce Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu

« 5070 Sayil1 Elektronik Imza Kanunu

 Kayith Elektronik Posta Yonetmeligi (KEP)

* 6 Numarali Cumhurbaskanhig1 Kararnamesi Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

« Kamu Bilgi Yonetimi Sistemi (http://www.kaysis.gov.tr)
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Amac¢ ve Kapsam

El yazisiyla atilan imza ile fiziksel ortamda veya gtivenli elektronik imza kullanilarak elektronik ortamda
yapilan resmi yazismalara iliskin kurallar1 belirlemek ve bilgi, belge veya dokiiman alisverisinin hizli ve

giivenli bir bicimde yiiriitiilmesini saglamaktir. Biitiin Kamu Kurum ve kuruluslarini kapsar.
Kirtasiyeciligin ve biirokrasinin azaltilmasi
Posta, sarfiyat ve personel giderlerinden tasarruf saglanmasi
Belge alis verisinin ve elektronik ortamda yapilacak yazismalarin diizene baglanmas

Karar ve islem stireclerinin hizladirilmasi



Devlet Teskilat1 Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS)
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& YOKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGI

. BASKANLIK OZEL KALEM MODURLOGU
. IC DENETIM BIRIMI BASKANLIGI

-- UNIVERSITELERARASI KURUL BASKANLIGI
-- GENEL SEKRETERLIK

= Yiksekogretim Kurumian

-
- ACIBADEM MEHMET ALI AYDINLAR UNIVERSI..
- ADANA ALPARSLAN TURKES BILIM VE TEKNO
- ADIYAMAN UNIVERSITESI REKTORLUGU

- AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI REKTORL ..
- AFYONKARAHISAR SAGLIK BILIMLERI UNIVER
- AGRI IBRAHIM CECEN UNIVERSITESI REKTOR
- AKDENIZ UNIVERSITESI REKTORLUGU

- AKSARAY UNIVERSITESI REKTORLUGU

- ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIVERSITESI
- ALANYA HAMDULLAH EMIN PASA UNIVERSITE
- ALTINBAS UNIVERSITESI REKTORLUGU

- AMASYA UNIVERSITESI REKTORLUGU

- ANADOLU UNIVERSITESI REKTORLUGU

ABDULLAH GUL UNIVERSITESI REKTORLUGU

MARMARA UNIVERSITESI REKTORLUGU

DETSIS No: 18779581

Kurum Hiyerarsgisi: MARMARA UNIVERSITESI
REKTORLUGU

Tiizel Kisilik: Kamu Tizel Kisiligi
Bltge Turl : Ozel Butce (Il Sayih Cetvel)
Kategori: Yiksekogretim Kurumu

Statii: Rekidriik

internet Adresi: www marmara_ edu tr
ePosta: marmara@marmara.edu tr
Telefon No: 02164140545

Faks No: 02163462096

Adres: Giziepe Yerleskesi PK 34722
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Niisha sayisi1

(1) Muhataba gonderilmek tizere fiziksel ortamda hazirlanan belgeler, parafli niishasi
hazirlayan idarede kalacak sekilde en az iki niisha diizenlenir.

A
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Belgenin sekli 6zellikleri

(1) Belgelerin A4 (210x297 mm) boyutundaki kagida ¢ikt1 alinacak sekilde hazirlanmas:
esastir.

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

(3) Ust yazilarda kagidin bir yiizii kullanilir. Ancak tist yazinin ekleri i¢in kagidin her iki
ytizti de kullanilabilir.

2 10mm (8.3%) .

A4 [ o [
210 n B3 x 11.T)
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Yazi tipi ve harf biiyiikliigii

(1) Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde '"Times New Roman" veya "Arial" yaz1
tipi normal yaz: stilinde kullanmilir. Harf biiyiikliigtintin Times NeW Roman icin 12 punto.
Arial i¢cin 11 punto olmasi esastir. Ancak gerekli hallerde metinde harf buytklugt 9
puntoya, iletisim bilgilerinin yazziminda ise 8 puntoya kadar diistirtilebilir. Farkli form,
format veya ebatlarda hazirlanan rapor, analiz ve benzeri metinlerde farkli yazi tipi ve harf
btiytiklugii kullanilabilir.

(2) Metin icinde yer alan alintilar tirnak icinde ve egik (italik) olarak yazilabilir.

ABCDEFGHIJKLMN
OPQRSTUVWXYZA
AEIO@Uabcdefghijkl

mnopqrstuvwxyzaaeio
0&1234567890($£.,1?)

46



Yazi1 alani

(1) Belgenin yazi alam sayfanin tist, alt, sol ve sag kenarindan 2,5 cm bosluk birakilarak
diizenlenir.

(2) Yaz1 alam disina sayfa numarasi ve varsa ek numarasi hari¢ hi¢bir ifade veya ibare

ISTANBUL BUYUKSEHIR BELEDIYESI
yaZIImaZ ° Metro Istanbul AS Genel Miidiirligi

Sayr :28016334-952.01-170000545684 12.04.2017

Konu : Yangin Onlemleri
ISTANBUL VALILIGINE

Tlgi: 85840081-010.06.01-20553 sayth “Yangin Onlemleri” konulu yazinz.

ligide belirtilen vazmiza istinaden “Binalarm Yangmdan Korunmas: Hakkinda
Yonetmelik™, “NFPA 130, Sabit Rayli Gegis ve Yolcu Ravh Sistemleri igin Ulvpslararas:
Yangmla Micadele Birligi Standardi”, “Igyerlerinde Acil Durumlar Hakkmda Vénetmelik™,
“Saglik ve Givenlik Isaretleri Yonetmeligi™, “Isveri Bina ve Eklentilerinde Alinacak Saglik ve
Giivenlik Onlemlerine ligkin Yonetmelik™ ve “Is Saghg: ve Giivenlii Risk Degerlendirmesi
Yonetmeligi” geregince arag, hat'tinel, verleske, istasyon, atdlye ve depo sahalarimizda acil
durum ve sistemleri analiz, test, tatbikat ve dokiimantasyon siirec caligmalan yvapiimaktadir.

Yillik faalivet plani kapsamnda 2016 yili icerisinde sirketimizde 11 acil durum tatbikat:
(vangin, kimyasal saldiry, aragtan kurtarma vb.), 83 acil durum testi (istasvon ve yerleske vangn
senaryo testi, jeneratdr acil dvrum testi) ve 637 calisma ortami'yapisal saha denetimi
gerceklestirilmistir. Acil durum test, senaryo ve denetimi ile birlikte personellerimize 6 ayda 1
olmak fizere “Acil Durum Sistemleri Tamtimi ve Uygulamali Yangin Sondiirme Egitimleri”
diizenlenmistir. Her hat igin acil durum yonetimi tanimlamak adina Acil Durum El Kitaplar:
olusturulmug, bununla birlikte ilgili verlegke, istasvon, atdlye vb. alanlarda acil durum planlars-
ekipleri olugturulmugtur. 2016 yili igerisinde yapilan faalivetler gbz Gniinde bulundurularak
2017 yih faalivet plani olugturblinbd @iup et itdbbika i iA b€ dbitmhitasyon sireci aylik

ak takip edilmektedir.




Baslik

(1) Baslik (antet), belgeyi gonderen idarenin adinin belirtildigi bolimdiir.

(2) Baslik, belgenin yazi1 alaninin {ist kismina ortalanarak yazilir. Ik satira "T.C." kisaltmast,
ikinci satira idarenin adi biiyiik harflerle, {iclincti satira birimin adi ilk harfleri biiytik
digerleri kiiciik harflerle ortalanarak yazilir. Ancak, bagli veya ilgili idarelerde ilk satira
"T.C." kisaltmas, ikinci satira bagli veya ilgili olunan bakanligin adi biiytiik harflerle, tictincii
satira idarenin adi ilk harfleri buiytik digerleri kiictik harflerle ve dérdiincii satira da birimin
ad1 ilk harfleri biiyiik digerleri kiigiik harflerle ortalanarak yazilabilir (Ornek 1).

(3) Idarelerin il ve ilge teskilatlarinda kullanilan bashklar 10/6/1949 tarihli ve 5442 sayil Il
Idaresi Kanunu hiikiimlerine uygun olarak diizenlenir.

(4) Bolge midiirliikklerinde hangi bolge teskilat: oldugu yazilir.

(5) Dogrudan merkezi teskilata bagh tasra birimlerinde baslikta merkezi teskilat ve tasra
teskilat1 adlarina yer verilir.

(6) Baghigin yaziminda DETSIS'te yer alan baslik kayitlar1 esas almur.



LSTANBUL
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iSTANBUL

BUYUKSEHIR

BELEDIYESI

T.C.
HENDEK BELEDIYE BASKANLIGI
Fen Isleri Miidiirliigii

T.C.
ISTANBUL BUYUKSEHIR BELEDIYESI
Metro Istanbul AS Genel Miidiirliigii

T.C.
SAKARYA BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanlig

Yazi Isleri Sube Miidiirliigii

T.C.
ISTANBUL BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

Istanbul Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii
Dr. Ogr. Uyesi Bahattin YALCINKAYA
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Say1

(1) Belgelerde say1 bulunmasi zorunludur. "Say1:" sirastyla; DETSIS'te belirtilen Tiirkiye
Cumhuriyeti Devlet Tegkilati Numarasi, standart dosya plami kodu ile belge kayit
numarasindan olusur ve bunlarin arasina kisa ¢izgi isareti (-) konulur.

(2) "Say1:" yan bashgi, bashigin son satirindan itibaren iki satir bosluk birakilarak ve yazi
alaninin solundan baslanarak yazilir. Belgede hem birim evrak boliimii hem de genel evrak
boliimii tarafindan verilen kayit numaras: bulunmas: halinde araya egik cizgi isareti (/)
konulur. Bu belgeler i¢in belge kayit numarasi olarak genel evrak boliimii tarafindan verilen
kayit numarasi dikkate almur.

(3) Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile hazirlanan belgelerin kayit numarasi,
bagina "E." ibaresi konularak yazilir (Ornek: 69471265-902-E.4752). Bu belgelerde sayi

bilgisine belge tistverisinde veya belge tizerinde yer verilir.



Say1

Say1 28016334—301.05-\4561344?
Y

Kurum-Birim Kodu  Dosya Kodu Belge Kayit Numarasi

Not: e-Imzali belgelerde kayit numarasinin basina ‘E.” ibaresi konulur. Bu ibare belge

listverisinde veya belge lizerinde gosterilir.

Say! : 32823597-301.05-E.436

Dr. Ogr. Uyesi Bahattjrp WL S NANA Onlemleri

T.C.
ISTANBUL BUYUKSEHIR BELEDIVESI
Metro Istanbul AS Genel Midiirligi

12.04.2017



Tarih

(1) Tarih, fiziksel ortamda belgeye ilgili birimden say1 verildigi zamani belirtir.

(2) Fiziksel ortamda hazirlanan belgelerde tarih, say: ile ayni satirda olmak tizere yazi
alanmin en saginda yer alir . Tutanak, rapor, teblig-tebelliig belgesi ve benzeri belgelerde ise
tarih, metnin bitiminde yer alabilir.

(3) Tarih; giin, ay ve yil olarak rakamla yazilir. Ay ve giin iki haneli, yil ise dort haneli olarak
diizenlenir (Ornek: 01.09.2014, 04/09/2014). Ay adlari, harfle de yazilabilir. Bu durumda giin,
ay ve yil aralarina herhangi bir isaret konulmaz (Ornek: 10 Ekim 2014, 09 OCAK 2014).

(4) Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile hazirlanan belgelerde tarih bilgisine
belge {istverisinde veya belge {tizerinde yer verilir. Belge tizerinde bulunan giivenli
elektronik imzalarm uzun vadeli dogrulamaya imkan verecek nitelikte olmasi ve bu
imzalarda zaman damgasi1 bulunmasi zorunludur. Belgenin en son yetkili tarafindan
giivenli elektronik imza ile imzalandig1 zaman1 gosteren zaman damgasindaki tarih bilgisi
belge tarihi olarak esas alinir.



Tarih

Say1 :32823597-301.05-456 04/04/2016

Not: - Tarih, kagit belgelerde sayinin verildigi zamani belirtir.

- Tarih, say1 ile ayn1 hizada ve yazi alaninin en saginda yer alir.
- Tarih 04.01.2015 veya 4 Ocak 2015 ya da4 OCAK 2015 seklinde de gosterilebilir.

- e-Belgelerde tarih, belge iistverisinde ya da belge iizerinde yer alir. Bu belgelerde e-imza ile birlikte
zaman damgas1 da bulunmalidir. Damgadaki tarih bilgisi, belge tarihidir.

T.C.
ISTANBUL BUYUKSEHIR BELEDIVESI
Metro Istanbul AS Genel Miidiirhigi

Sayr :28016334-952.01-170000545684 12.04.2017

Konu : Yangin Onlemleri
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Konu

(1) "Konu:" yan bashig1, "Say1:" yan bashigimin bir alt satirina yazilir. Belgenin konusu, yazi
alaninin dikey orta hizasimi gecmeyecek bicimde kelimelerin bas harfleri biiyiik olarak ve
sonuna herhangi bir noktalama isareti konulmaksizin yazilir. Konu bir satir1 gegerse ikinci
satir "Konu:" yan basligimin alt1 bos birakilarak yazilir.

ASY
=\

e
ISTANBUL BUYUKSEHIR BELEDIYESI
Metro Istanbul AS Genel Miidiirhigi

Say1  :28016334-952.01-170000545684 12.04.2017

Konu : Yangin Onlemleri

Not : ‘Sayi ;" ile ‘Konu :” arasinda satir boslugu birakilmaz
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Konu

Say1

Konu :

Konu :

Konu :

Konu :

Konu :

: 32823597-301.05-456

Meclis karar1 hakkinda

Meclis kararn.

Meclis karari hk.

Meclis kararina dair

Meclis Karari

11/04/2016



Konu

Sayr :32823597-301.05-456 11/04/2016

Konu : MMda
KonuN

Konu M
Konu : MM

Konu : Meclis Karari

Dr. Ogr. Uyesi Bahattin YALCINKAYA
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Muhatap

(1) Muhatap, belgenin gonderildigi idareyi ya da kisiyi belirtir. Bu béliim konunun son satirindan itibaren,
belgenin uzunluguna gore iki ila dort satir bosluk birakilarak ve sayfa ortalanarak yazilir.

(2) Muhatabin idare ya da 6zel hukuk tiizel kisisi olmas1 durumunda ad: btiyiik harflerle yazilir. Muhatap
idarenin adin1 yaziminda DETSIS'te yer alan kayitlar esas almir. Thtiyag duyulmas: halinde muhataba iliskin
birim adi bilgileri parantez icinde ilk harfleri biiytik digerleri kiictik harflerle bir alt satira yazilir. Bagbakan
yardimcisint muhatap belgelerde once "BASBAKAN YARDIMCILIGINA" ibaresi yazilir, bir alt satirda ise
parantez icinde "Sayin" ibaresinden sonra basbakan yardimcisinin adi ilk harfi biiytik digerleri kiigik,
soyadi ise biiytik harflerle yazilir.

(3) Idare disina gonderilen belgelerde, gerekiyorsa belgenin gidecegi yerin adresi, muhatap satirmin altina
satir ortalanarak, ilk harfleri biiytik digerleri kiiciik harflerle yazilir. Adres bilgisi, uzun olmasi halinde
birden fazla satira yazilabilir. Muhatap gergek kisi ise muhatap boélimiine "Saym" kelimesinden sonra
muhatabin adi ilk harfi biiytik digerleri kiiciik harflerle, soyadi ise biiyiik harflerle yazilir.

(4) Bagly, ilgili veya iliskili idarelere gonderilecek belgeler dogrudan o idareye gonderilebilir. Ancak, ilgili
basbakan yardimcisinin ya da bakanhigin bilgi sahibi olmasimin gerekli goriildiigii durumlarda belge, soz
konusu basbakan yardimcisi ya da bakanlik araciligiyla gonderilir.

(5) Idare tarafindan gerekli goriildiigii hallerde dagitimli belgelerin muhatap boliimiine "DAGITIM
YERLERINE" ibaresi yazilabilir.



Muhatap
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T.C.
ISTANBUL BUYUKSEHIR BELEDIVES]
Metro Istanbul AS Genel Miidiirligii

Sayr :28016334-952.01-170000545684 12.04.2017

Konu : Yangmn Onlemleri

STANBUL VALILIGINE
(Yaz Isleri Sube Miidiirligii)

Tlgi: 85840081-010.06.01-20553 sayth “Yangin Onlemleri” konulu yaziniz.

Ilgide belitilen yazmiza istinaden “Binalarm Yangmdan Korunmasi Hakkmnda
Yonetmelik™, “NFPA 130, Sabit Rayl Gecis ve Yolcu Rayli Sistemleri icin Uluslararas:
Yangmnla Miicadele Birligi Standardi”, “Isverlerinde Acil Durumlar Haklinda Yonetmelik™,
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ISTANBUL BUYUKSEHIR BELEDIYESI
Metro Istanbul AS Genel Midiirligi

Sayr :28016334-952.01-170000545684 12.04.2017

Konu : Yangm Onlemleri

ISTANBUL VALILIGINE

Tlgi: 85840981-010.06.01-20553 sayil “Yangmn Onlemleri™ konulu yazinz.

Ilgide belittilen yazimza istinaden “Binalarm Yangmdan Korunmasi Hakkinda
Yonetmelik™, “WFPA 130, Sabit Rayli Gegiy ve Yolcu Ravh Sistemleri igin Uluslararasi
Yangnla Micadele Birligi Standards™, “Isyerlerinde Acil Durumlar Hakkmda Yonetmelik™,
“Saglik ve Givenlik Isaretleri Yonetmeligi”, “Igyeri Bina ve Eklentilerinde Almacak Saglik ve
Giivenlik Onlemlerine Iliskin Yénetmelik™ ve “Is Saghg ve Givenligi Risk Degerlendirmesi
Yonetmelifi™ gerefince arag, hat/tinel, yerleske, istasvon, atdlye ve depo sahalarimizda acil
durum ve sistemleri analiz, test, tatbikat ve dokiimantasyon siireg ¢calismalar yapilmaktadir.
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Muhatap (Sahais)

NOT: Muhatap gercek kisi ise hitap dogrudan o kisinin ad ve soyadi yazilarak yapilir.

Sayin Nedim CEYLAN
Meclis Mah. Teraziler Sok. No: 23
34755 Sancaktepe/ISTANBUL

NOT: Gergek kisi olan muhatap mesleki veya akademik bir unvana sahipse, unvan bilgileri mutlara yazilir.

Sayn Prof. Dr. Niyazi CICEK
Emniyet Mah. Baglar Cad. No: 42
34696 Uskiidar/ISTANBUL

NOT: Makam sahibine hitaben yazilan yazilarda once kisinin adi-soyadi, alt kisma unvani yazilir.

Sayin Cemil ARSLAN
Marmara Belediyeler Birligi Genel Sekreteri

Dr. Ogr. Uyesi Bahattin YALCINKAYA



Muhatap (Tlzel Kisiler)

ANKARA SANAYI ODASI BASKANLIGINA
Atatiirk Mah. Efes Cad. No: 2
35050 Cankaya/ANKARA



Mubhatap

DAGITIM YERLERINE

« Not: Idare, tarafindan gerekli goriildiigii hallerde dagitimli belgelerin muhatap boliimiine
 ‘DAGITIM YERLERINE’ ibaresi yazilabilir. -
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Ilgi
(1) Ilgi, belgenin baglantih oldugu diger belge ya da belgelerin belirtildigi
boltimdiir.

(2) "llgi" yan bashgi, muhatap boliimiiniin son satirmdan itibaren iki satir
bosluk birakilarak ve yazi alaninin solundan baslanarak yazilir.

(3) "Say1", "Konu" ve "llgi" yan basglklarindan sonra kullanilan iki nokta ":"
isareti ayn1 hizada yazilir.

(4) Ilgide yer alan bilgiler bir satir1 gecerse, devamu "llgi" yan bashgmin ve
siralamay1 gosteren harflerin alt1 bos birakilarak alt satira yazilir.

(5) Ilginin birden fazla olmasi durumunda, belgeler 6nceki tarihli olandan
baslanarak tarih sirasimna gore siralanir. Siralamada, Tiirk alfabesinde yer alam
biitiin kiiciik harfler, kendilerinden sonra kapama parantez isareti")" konularak
kullanilir.

(6) Ilgide, ilgi tutulan belgeyi gonderen idarenin adi ile belgenin tarihi ve sayisi
belirtilir. Ancak ilgi tutulan belge, muhatap idarenin daha 6nce gonderdigi bir
belge veya muhatap idareye daha 6nce gonderilen bir belge olmasi durumunda
idare ad1 belirtilmez.
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Ui~ -
llgi:” (Yeni Uygulama)
Not: Muhatabin yazisina ilgi
Ilgi : 25.05.2017 tarihli ve 76124782-651-2548 sayili yaziniz.

Not: Muhatap disinda farkli kurumun (larin) yazisina ilgi

Ilgi : Istanbul Valiliginin 07.02.2017 tarihli ve 46624581-640-255 sayil1 yazisi.

Ilgi :a) 11.02.2017 tarihli ve 65545391-903-1253/32610 sayili yaziniz.
b) Basbakanlik (Personel ve Prensipler Genel Midiirligii)’in 18.02.2017 tarihli ve 32445380
903-1253/32610 sayil1 yazisi.
c) Esenler Belediyesi (Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii)’nin 21.02.2017 tarihli ve 14332163-
910.01-2544 sayili yazisu.
d) 04.03.2017 tarihli ve 37724814-910.03-5314 sayil1 yazimiz.

Not: Gercek kisiden gelen bir yaziya ilgi, ad soyad ve yazi tarihi belirtilerek tutulur.
flgi : Ahmet SAGLAM’1n 03.02.2017 tarihli dilekgesi.

Not: Farkli bir mudurlik kanaliyla gelen yazi ve dilekgelerde, istenirse durum yazinin girisinde belirtilebilir.

Basin Yayn ve Halkla Iliskiler Mudiirligiinin 02.01.2017 tarih ve 5221 sayili yazisi ile
Miidiirliigiimiize ulasan 15.02.2017 tarihli dilekgenizde /s Bahattin VALCINKAYA



Metin

(1) Metin, "llgi" ile "Imza" arasimdaki kistmdir.

(2) Iigi ile metin baslangici arasinda bir satir, ilgi yoksa belgenin muhatabi ile metin
baslangic1 arasinda iki satir bosluk bulunur.

(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. Ihtiya¢ duyulmasi halinde paragraflar harf veya rakam ile siralanabilir.

(5) Birden fazla sayfa tutan tist yazilarda says, tarih, konu, muhatap ve ilgi bilgilerine sadece
ilk sayfada; imza, ek, dagitim ve iletisim bilgilerine ise sadece son sayfada yer verilir.

(6) Metin icinde 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 tizere tiglii gruplara ayrilarak yazilir
ve araya nokta isareti konulur (Ornek: 1.452; 25.126; 326.197). Sayilarda kesirler virgiil ile
ayrilir (Ornek: 45,72).



Ilgi-2

(8) Belge, Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Yazim Kilavuzu ve Tiirkge Sozliik esas almarak dil bilgisi
kurallarina gore anlamli ve 6zlii olarak yazilir. Belge icinde zorunlu olmadikca yabanci kelimeye yer
verilmez, verildigi durumda ise parantez icinde anlami belirtilir. Ancak muhatab1 yabanc tilke veya
uluslararasi kurulus olan resmi yazismalarda yabanci dil kullanilabilir. Bu durumda belge varsa uluslararasi
yazisma usullerine gore olusturulabilir. Ayrica yabanci dille yazilan belgenin el yazisiyla atilan imzali ya da
giivenli elektronik imzali Tiirkce karsilig1 da olusturulur ve idarede kalan niishasina eklenerek saklanir.

(9) Metin iginde kisaltma kullanilacak ise ifadenin ilk kullanildig1 yerde acgik bigimi, sonra parantez i¢inde
kisaltma yazilir [Ornek: Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi (TBMM)].

(10) Metnin son bolimii:

a) Yazisma yapan makamlar arasindaki hiyerarsi yoniinden, alt makamlara "Rica ederim.", iist ve
ayni diizeydeki makamlara "Arz ederim." ibaresiyle bitirilir.

b) Ust, ayn1 diizey ve alt makamlara birlikte dagitimlh olarak yapilan yazismalarda "Arz ve rica
ederim." ibaresiyle bitirilir.

c) Gergek kisileri muhatap yazismalarda "Saygilarimla.", "lyi dileklerimle." veya "Bilgilerinize
sunulur." ibareleriyle bitirilebilir.
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Tlgi: 2) 11.03.2010 tarihli 85840081-010.06.01-20553 sayth “Yangmn Onlemleri” konulu
VAZIUZ.

b) 01.03.2014 tarihli ve 27985 sayili Resmi Gazetede v

Hakkinda V&

ayimlanan Afet Bilinglendirme

[lgide belirtilen yazimiza istinaden “Binalarn Yangindan Korunmasi Hakkinda
Yonetmelik™, “NFPA 130, Sabit Rayli Gecis ve Yolcu Ravh Sistemleri icin Uluslararas:
Yanginla Miicadele Birligi Standardi”, “Isyerlerinde Acil Durumlar Hakkinda Yonetmelik™,
“Saghk ve Giivenlik Isaretleri Yonetmeligi”, “Isveri Bina ve Eklentilerinde Almacak Saglik ve
Giivenlik Onlemlerine Iliskin Yonetmelik™ ve “I3 Saghg ve Giivenligi Risk Degerlendirmesi
Yonetmelifi” gerefince arag, hat/fiinel, yerleske, istasyon, atélye ve depo sahalanmizda acil
durum ve sistemleri analiz, test, tatbikat ve dokiimantasyon siireg calismalan vapilmaktadar.

Geregini bilgilerinize arz ederiz.

Kasim KEUTLU

Dr. Ogr. Uyesi Bahattin YALCINKAYA




Imza

(1) Metnin bitiminden itibaren iki ila dort satir bosluk birakilarak belgeyi imzalayacak olan
makam sahibinin adi, soyadi ve bunlarin altina unvani yaz: alaninin en sagma ortalanarak
yazilir. Imza, ad ve soyadin tizerinde birakilan bosluga atilir. El yazisiyla atilan imza,
kaybolmayacak ve kagida islemesini saglayacak kalemle atilir. Elektronik ortamda yapilacak
resmi yazismalarda, imza yetkisine sahip kisi belgeyi, giivenli elektronik imzasi ile imzalar.

(2) Belgeyi imzalayanmin adi ilk harfi biiytik digerleri kiigiik, soyadi ise biiyiik harflerle
yazilir. Unvan, ad ve soyadin altina ilk harfleri biiytik digerleri kiigiik harflerle yazilir.
Akademik unvanlar veya riitbeler adin 6n tarafina ya da bir satir altina ilk harfleri biiytik
digerleri kiiciik harflerle acik ya da kisaltilarak yazilabilir.

(3) Belgeyi imzalayacak olan makam, belgeyi hazirlayan idarenin imza yetkileri yonergesine
veya yetkili makamlarca verilen imza yetkisine uygun olarak belirlenir.

(4) Belgeyi, imza yetkisi devredilen makam imzaladiginda, imzalayanin adi ve soyadi birinci
satira, yetki devreden makam gosteren "Basbakan a.", "Bakan a", "Miistesar a.", "Vali a.
'Belediye Bagkam a." veya "Rektor a." bicimindeki ibare ikinci satira, 1mza1ayan makamin
unvani ise tictincii satira yazilir Idare birimleri arasindaki i¢ yazismalarda yetki devredenin
unvani kullanmilmaz.

(5) Belge vekaleten imzalandiginda, imzalayanin adi ve soyadi birinci satira, vekalet olunan
makam "Mistesar V.", "Vali V.", "Belediye Baskanm1 V." veya "Rektor V." biciminde ikinci
satira yazilir.



Imza

(6) Belgenin iki yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda tiist unvan sahibinin adi, soyad;,
unvant ve imzast sagda yer alir. Belgenin ikiden fazla yetkili tarafindan imzalanmasi
durumunda en {iist unvan sahibinin adi, soyadi, unvam ve imzasi en solda olmak {tizere
yetkililer unvan sirasina gore soldan saga dogru siralanir (Ornek 10).

(7) Fiziksel ortamda rapor ya da benzeri bir belgenin hazirlanmasi halinde belgenin son
sayfasi imza sahibi ya da imza sahipleri tarafindan imzalanir. Son sayfadan 6nceki sayfalar
ise imza sahibi ya da imza sahipleri tarafindan imzalanir ya da paraflanir. Gerekli goriilmesi
halinde sayfalar ayrica en az bir kisisel miihiirle veya idare miihriiyle miihiirlenir. Imza,
paraf veya miihiir metin boéliimiiniin okunmasini engellemeyecek sekilde sayfada yer alir.

(8) Ust yaziya iligkin olarak idare tarafindan hazirlanan ve yedinci fikrada belirtilenler
haricindeki ekler, imza sahibi ya da 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
bolimiiniin okunmasini engellemeyecek sekilde sayfada yer alir.

(9) Fiziksel ortamda hazirlanan dagitimli belgelerde niishalarm her biri ilgili makam
tarafindan imzalanabilecegi gibi, imzalanan bir ntisha 26 nc1 maddedeki usule gore
cogaltilarak da muhataplara gonderilebilir.
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“Binalarin Yangindan Korunmas: Hakkmnda Yonetmelik™, “WNFPA 130, Sabit Rayh
Gegis ve Yolcu Rayh Sistemleri igin Uluslararasi Yanginla Miicadele Birligi Standardi™,
“Igverlerinde Acil Durumlar Hakkinda Yonetmelik”, “Saghk ve Givenlik Isaretleri
Yonetmeligi®, “Isyeri Bina ve Eklentilerinde Almacak Saghk ve Giivenlik Onlemlerine [liskin
Yonetmelik™ ve “Is Saghg ve Giivenligi Risk Degerlendirmesi Yonetmeligi™ gerefince arag,
hat/tiinel, verleske, istasvon, atSlve ve depo szhalanimizda acil durum ve sistemleri analiz, test,
tatbikat ve dokiimantasyon siirec caligmalan vapilmaktadir.

Geregini bilgilerinize arz ederiz.

Kasim KEUTLU
Genel Midir

Dr. Ogr. Uyesi Bahattin YALCINKAYA
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Resim 25 Resim 24
arflerinin kullamildig: 30.09.1928 tarihli bir Latin harflerinin kullanildig 26 _02_1930 tar
lcede Basbakan Ismet Inénii'niin imzasi bir belgede Basbakan Ismet Indnii’niin im:
(BCA_030.11.1...43.30.16) (BCA_030.11.1...54.7.3)
Basvekil

Bag wvekil

7§hﬂﬁJ1%Lnim;h *Ihlxm;tﬁ;

Resim 26 Dr. Ogr. Uyesi Bahattin YALCINKAYA Resim 27

- —— — - - — - - -_— i < . _ 4+ =" e . ¥ _




e-lmza

e=1mEalidar

- Ahmet KAORAMAN
—d|11r4: Baskan .
Daire Baskam

Ek : llgi vam drmegi

Dagtim:

Univers itelere
Vakif Meslek Yilksekokullanna

Gk tevidi httpsiebys vok gov irfdoarphus/ integmation yo k' SagnCheck aspx? File Doc [ D=8 52100 1d(dh-2a(8-848eBdcec 5] 3063 adresnden yapilshiir >

Universitecler Mah, 1600.Cad. No:10 06539 Bikent! ANKARA Axyrmiih biks wm ribat-
Tekdin: (0312) 2087380 Faks (0312) 2987453 o _ Ahrmet BOFGUN
E-Posta: ahmet bosamiivok. gov. tr Elektrondc Ag waww. yolC i/ ves! Bahattin YALCINKAYA K itiiphanec



Imza (Yetki Devri)

SN

(Imza)
Ibrahim PEHLIVAN
Belediye Bagkan a.
Genel Sekreter

* Not: Kurum icerisinde idari birimler arasindaki i¢ yazismalarda yetki devredenin unvani kullaniimaz.

Dr. Ogr. Uyesi Bahattin YALCINKAYA



Imza (Vekaleten)

(Imza)
Doc. Dr. Tahir BUYUKAKIN
Belediye Bagkan1 V.

Dr. Ogr. Uyesi Bahattin YALCINKAYA
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(Imza) (Imza)
Orhan AKGUN Omer KAZANCI
Mali Isler Miidiirii Belediye Baskan Yardimcisi

Dr. Ogr. Uyesi Bahattin YALCINKAYA



Uc Imza

(Imza) (Imza) (Imza)
Dr. Hasan AKGUN Basak SANCAR Polat OZER
Belediye Bagkani Belediye Baskan Yardimcisi Temizlik Isleri Miidiirii

Dr. Ogr. Uyesi Bahattin YALCINKAYA



Ek

(1) Belgede ek olmasi halinde "Ek:" baslig1 imza béliimiinden sonra uygun satir boslugu birakilarak ve
yazi alaninin solundan baslanarak yazilir. Belgenin sadece bir eki olmas1 durumunda "Ek:" bashigimin
saginda eki belirtecek ibareye yer verilir. Belgede birden fazla ek varsa "Ek:" basligimin altinda ekler
numaralandirilir ve ekleri belirtecek ibarelere yer verilir. Eklerin sayfa sayis1 parantez icinde belirtilir.
Birden fazla ek olmasi durumunda eklerin iizerinde ek numarasi yazi alaninin sag tist kdsesinde
belirtilir (Ornek: EK-1,EK-2).

(2) Ek listesi yaz1 alanina si¢mayacak kadar uzunsa ayr1 bir sayfada "EK LISTESI" baslig1 altinda
gosterilir ve tist yaziya eklenir.

(3) Belge eklerinin muhataba gonderilmedigi durumlarda "Ek konulmadi" ya da "Ek-.... konulmadz1"
ifadesi yazilir.

(4) Giivenlik gerekgesiyle, teknik veya benzeri nedenlerle tist yaziyla birlikte gonderilemeyen veya
allamayan belge ekleri {ist yaziyla iligkilendirilmek suretiyle iist yazidan ayr1 olarak gonderilebilir
veya almabilir. 56z konusu nedenlerle alinan belge ekleri {ist yaziyla iliskilendirilmek sartiyla tist
yazidan ayr1 olarak muhafaza edilebilir.



“Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik”, “NFPA 130, Sabit Rayli
Gecis ve Yolcu Rayl Sistemleri icin Uluslararasi Yanginla Miicadele Birligi Standardi™,
“Isyerlerinde Acil Durumlar Hakkinda Yoénetmelik”, “Saglik ve Giivenlik Isaretleri
Yonetmeligi”, “Isyeri Bina ve Eklentilerinde Alinacak Saglik ve Giivenlik Onlemlerine Iliskin
Yonetmelik™ ve “Is Saghgi ve Giivenligi Risk Degerlendirmesi Yonetmeligi” geregince arac,
hat/tiinel, yerleske, istasyon, atélye ve depo sahalarimizda acil durum ve sistemleri analiz, test,
tatbikat ve dokiimantasyon siire¢ ¢alismalar1 yapilmaktadir.

Geregini bilgilerinize arz ederiz.

Kasim KUTLU
Genel Miidiir

Dr. Ogr. Uyesi Bahattin YALCINKAYA



Ek

Ek: Resmi Yazi (3 sayfa)

Ek:
1- Rapor (2 adet, 14 sayfa)
2- CD (5 adet)

Not: - Ek listesi fazla ise ayr1 bir sayfada ‘EK LISTESI’ bashi: altinda gosterilir.
- Farkli gerekgelerle iist yazi ile gonderilemeyen ekler ayr1 gonderilebilir.
- Ayr1 gonderilen ve saklanan (arsiv) ekler, list yazi ile iligkilendirilir.
- Ekte gosterilen malzeme mutlaka ger¢ekte de yazinin ekinde bulunmalidir.



Dagitim

* (1) Belgenin birden fazla muhataba gonderilmesi durumunda dagitim boéliimiine yer verilir. "Dagitim:
baslig, ek varsa "Ek:" boltimiinden sonra, ek yoksa imza boliimiinden sonra uygun satir boslugu
birakilarak yazi alaninin solundan baglanarak yazilir (Ornek 13).

(2) Belgenin geregini yerine getirme durumunda olanlar "Geregi:" kismina, belgenin igerigi hakkinda
bilgi sahibi olmasi istenenler ise "Bilgi:" kismina yazilir. "Geregi:" kism "Dagitim:" bagliginin altina,
"Bilgi:" kismu ise "Geregi:" kismi ile ayni satira ve yazi alaninin ortasina dogru yazilir. "Bilgi:" kismu
yoksa muhatap adlar1 dogrudan "Dagitim:" bashiginin altina yazilir.

(3) Dagitimli belgeler dagitim boliimiinde belirtilen muhataplara gonderilir. Dagitim boliimii yazi
alanina sigmayacak kadar uzunsa ayr1 bir sayfada "DAGITIM LISTESI" baslig1 altinda gosterilir ve tist

yaziya eklenir.



Say1 :28016334-952.01-170000545684 12.04.2017
Konu : Yangmn Onlemleri

“Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yénetmelik”, “NFPA 130, Sabit Rayl
Gecig ve Yoleu Rayli Sistemleri igin Uluslararasi Yanginla Miicadele Birligi Standardi”,
“Isyerlerinde Acil Durumlar Hakkinda Yonetmelik”, “Saglhk ve Giivenlik Isaretleri
Yénetmeligi”, “Isyeri Bina ve Eklentilerinde Alinacak Saglik ve Giivenlik Onlemlerine Iligkin
Yonetmelik™ ve “Ig Saghg ve Giivenligi Risk Degerlendirmesi Yénetmeligi” geregince arac,
hat/tiinel, yerleske, istasyon. atélye ve depo sahalarimizda acil durum ve sistemleri analiz, test,
tatbikat ve dokiimantasyon siirec calismalar1 yapilmaktadir.

Geregini bilgilerinize arz ve rica ederim.

Kasim KUTLU
Genel Miidiir

n YALCINKAYA



Dagitim

Dagitim:
Geregi: Bilgi:
Istanbul Biiyiiksehir Belediye Baskanligina Istanbul Valiligine

Fen Isleri Daire Baskanlig1
Bakirkoy Belediye Baskanligina

Not: Dagitim bilgisi, yazi alanina sigmayacak kadar coksa, ayr1 bir sayfada ‘DAGITIM LISTESI’

baslig: altinda gosterilir ve tist yaziya eklenir.nr. Ozr. Uyesi Bahattin YALCINKAYA



Ekli Dagitim

Dagitim:

Esenler Belediye Bagskanligina (Ek konulmadi)

[stanbul Biiyiiksehir Belediye Baskanligina
Plan Proje Dairesi Baskanligi (Ek-1 konuldu)

Not: Dagitim alaninda ‘Bilgi:’ kismi yoksa, dagitim yerleri ‘Geregi:’ baslig1 yazilmaksizin Dagitimin altina yazilir.



Olur

* (1) Makam oluru alman belgeler ilgili birim tarafindan teklif edilir ve oluru alinan makam tarafindan el
yazisl ya da giivenli elektronik imza ile imzalanur.

* (2) Belge olur i¢in makama sunulurken imza boéliimiinden sonra uygun bos satir birakilarak yazi
alaninin ortasina biiytik harflerle "OLUR" yazilir. "OLUR" ibaresinden sonra tarih ve imza i¢in uygun
bos satir birakilarak imzalayanin adi ilk harfi biiytik digerleri kiictik, soyadi biiytik ve bir alt satira da
unvant ilk harfleri biiytik digerleri kiiciik harflerle ortalanarak yazilir.

* (3) Oluru teklif eden birim ile olur alinan makam arasinda baska makamlar varsa bunlar "Uygun
goriisle arz ederim." ifadesiyle olura katilabilir. Bu ifade, teklif eden birim yetkilisinin imza boéliimii ile
"OLUR" ibaresinin bulundugu béliim arasina uygun bosluk birakilarak yazi alaninin solunda yer
alacak sekilde yazilir



Makam Oluru

BASKANLIK MAKAMINA

(Imza)
A. Hakan DURMAZ
Saglik Isleri Miidiirii

Ek: Yonerge Taslagi (12 sayfa)

Uygun goriisle arz ederim.
Ll
(Imza)
Adem YAZIR
Belediye Baskan Yardimcisi

OLUR
ol
(Imza)
Dr. Hasan AKGUN
Belediyve Baskan



Paraf

(1) Fiziksel ortamda kullanilan paraf, kaybolmayacak ve kagida islemesini saglayacak kalemle atilir.
Paraf, belgenin sadece idarede kalacak niishasinda yer alir. Fiziksel ortamda hazirlanan belgelerde
paraflar, yazi alaninin sonunda ve sol kenarinda yer alir.

(2) Belgenin paraf bolimiinde tarih, unvan, ad ve soyad belirtilir.

(3) Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde paraf, gtivenli elektronik imza ile atilir. Ancak parafi
almacak personelin giivenli elektronik imzasinin bulunmamas: ya da ilgili idare tarafindan gtivenli
elektronik imza ile paraf atilmasima gerek gortilmemesi halinde ilgilinin parafi yerine elektronik onay1
almir. Bu onaylar EBYS'nin gtinliik raporlarinda (log) kayit altina alinir. Giinliik raporlar, giinliik
olarak zaman damgasiyla damgalanir ve ilgili mevzuatta belirtilen saklama planlar1 cercevesinde imha
edilebilir. Ancak giinliik raporlarin saklama siiresi iliskili oldugu belgelerin saklama stiresinden daha
kisa olamaz.



‘Konu : Yangin Onlemleri
ISTANBUL VALILIGINE

“Binalarin Yangindan Korunmas: Hakkinda Yoénetmelik™, “NFPA 130, Sabit Raylh
Gegis ve Yoleu Rayli Sistemleri icin Uluslararasi Yanginla Miicadele Birlign Standardi™,
“Isyerlerinde Acil Durumlar Hakkinda Yonetmelik”, “Saglik ve Giivenlik Isaretleri
Yonetmeligi”, “Isyeri Bina ve Eklentilerinde Alinacak Saglik ve Giivenlik Onlemlerine Iliskin
Yonetmelik™ ve “Ts Saghgi ve Giivenligi Risk Degerlendirmesi Yonetmelii” geregince arag,
hat/tiinel, yerleske, 1stasyon, atélye ve depo sahalarimizda acil durum ve sistemleri analiz, test,
tatbikat ve dokiimantasyon siire¢ calismalar yapilmaktadar.

Geregini bilgilerinize arz ederniz.

Kasim KUTLU
Genel Miidiir

09.04.2017 Seyrantepe Sistem Emniyet Sefi :A_DENIZ
09.04.2017 Emniyet Yénetim Sistermi Midiiri A KAYA
10.04 2017 Genel Midiir Yardimeisi A FIRAT

Dr. Ogr. Uyesi Bahattin YALCINKAYA



Paraf

...03.2013 Sef : Tahsin SANLI Paraf
...03.2013 Miidiir : Halime GUR Paraf
...03.2013 Baskan Yardimcist : Yunus OZTURK Paraf

Not: e-Belgelerde paraf e-imza ile atilir. Eger parafi alinacak personelin e-imzasi yoksa, elektronik onayi alinir.
Onaylar EBY S nin giinliik raporlarinda (log) tutulur. Bu raporlar giin sonunda zaman damgasiyla damgalanir,
gerektigi kadar saklanir. Saklama siireleri iligkili olduklar1 belgenin saklama siiresinden az olamaz.

Dr. Ogr. Uyesi Bahattin YALCINKAYA



Koordinasyon

+ (1) Idare icinde birden fazla birimin is birligi ile hazirlanan ve {iist makama sunulan
belgelerde, belgeyi hazirlayan birime ait paraf boliimiinden sonra bir satir bosluk birakilarak
"Koordinasyon:" yazilir ve is birligine dahil olan ilgililerin unvanlari, adlar1 ve soyadlari

paraf boliimiindeki bicime uygun olarak diizenlenir

....02.2015 Sef : Tahsin SANLI Paraf
....02.2013 Midiir : Halime GUR Paraf
....02.2015 Baskan Yardimcisi : Yunus OZTURK Paraf

Koordinasyon:
....02.2015 Bilgi Islem Miidiirii : Muhsin TAN Paraf



Iletisim bilgileri

(1) Iletisim bilgileri; belgeyi gonderen idarenin adresi, posta kodu, telefon ve faks numaras;,
e-posta adresi, internet adresi ile bilgi alinacak kisinin adi, soyadi unvam ve telefon
numarasini icerecek sekilde sayfa sonuna yazilir ve ¢izgi ile ayrilir.

Yavuz Selim Mahallesi Metro Sokak No: 3 Esenler / ISTANBUL Bilgi Icin
Telefon: 0212 568 99 70 - Belge Geger: 0 212 568 89 00 Hiiseyin MISIE
e-posta: info(@metro 1stanbul Internet adresi: www metro.istanbul 02125689970/1544

Dr. Ogr. Uyesi Bahattin YALCINKAYA



Gizlilik dereceli belgeler

* (1) Gizlilik dereceli belgelerin hazirlanmasi, kaydedilmesi, saklanmasi, gonderilmesi,
alinmasi ve diger islemlere iliskin olarak ilgili mevzuatta belirtilen hiikiimler uygulanir.

T.C.
iSTANBUL BUYUKSEHIR BELEDIYESI
Metro Istanbul AS Genel Midiirligi

Say1 :28016334-952.01-170000545684 | 12.04.2017

Konu : Yangm Onlemleri

ISTANBUL VALILIGINE



Siireli yazismalar

* (1) Stireli resmi yazismalarda "ACELE" veya "GUNLUDUR'" ibaresine yer verilir.
'"GUNLUDUR" ibaresi tasiyan belgelere cevap verilmesi gereken siire ya da tarih metin
icinde belirtilir.

(2) "ACELE" ibaresi tasiyan belgeye derhal ve siiratle, "GUNLUDUR" ibaresi tasiyan belgeye
belgede belirtilen stire icinde cevap verilir.

(3) Siireli belgelerde "ACELE" veya "GUNLUDUR" ibaresi yaz1 alaninin sag iist kosesinde
kirmizi renkli olarak belirtilir. Elektronik ortamda hazirlanan siireli belgelerde "ACELE"
veya "GUNLUDUR" ibaresine belge iistverisinde de yer verilir. Birden fazla sayfali
belgelerde "ACELE" veya "GUNLUDUR" ibaresi sadece birinci sayfada belirtilir.



| ﬁ?a | M METRO
BUYUKSEHIR ISTANBUL

BELEDIYESI

T.C.
ISTANBUL BUYUKSEHIR BELEDIYESI
Metro Istanbul AS Genel Midiirligi

ACELE

Sayr  :28016334-952.01-170000545684 12.04.2017
Konu : Yangm Onlemleri

ISTANBUL VALILIGINE

“Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yénetmelik™, “NFPA 130, Sabit Rayh
Gegis ve Yoleu Rayli Sistemler: igin Uluslararasi Yanginla Miicadele Birlign Standardi™,
“Isyerlerinde Acil Durumlar Hakkinda Yonetmelik”, “Saghk ve Giivenlik Isaretleri
Yonetmeligi”, “Isyeri Bina ve Eklentilerinde Alinacak Saglik ve Giivenlik Onlemlerine Iliskin
Yonetmelik™ ve “Is Saghigi ve Giivenligi Risk Degerlendirmesi Yénetmelifi” gerefince arag,
hat/tiinel, yerleske, 1stasyon, atélye ve depo sahalarimizda acil durum ve sistemler: analiz, test,
tatbikat ve dokiimantasyon siire¢ ¢alismalar1 yapilmaktadar.

Dr. Ogr. Uyesi Bahattin YALCINKAYA



Sayfa numarasi

* (1) Birden fazla sayfa tutan belgelere sayfa numaras: verilir. Sayfa numaras: iletisim
bilgilerinin altinda ve sayfanin ortasinda, toplam sayfa sayisinin kagimncisi oldugunu
gosterecek sekilde belirtilir.

Sayfa numarasi, yazi alaninin ortasinda toplam sayfanin kagincisi oldugunu gosterecek
sekilde verilir.

(Ornek: 1/9, 2/7, 5/32).

_________________________________________________________________________________________________________________

YAZI ALANI

1/12



Ustveri Elemanlar1
(Belgenin Tanimlama Bilgileri)

e-Imzal1 belgeler iletilirken ‘e-Yazigsma Teknik Rehberi'nde tanimlanan iistveri elemanlar:
kullanilir.

Idare, mevzuatta belirtilen elemanlara ilave olarak iistveri kullanabilir.

- Belge ad1
- Say1

- Konu

- Ekler



Belgenin Cogaltilmasi - (Aslina Uygunluk Onayi)

Bir yazidan 6rnek ¢ikartilmasi gerekiyorsa drneginin uygun bir yerine "ASLI GIBIDIR" ibaresi yazilarak yetkili tarafindan
ad, soyad, unvan ve tarih belirtilerek imzalanur.

- e-Imzal1 bir belgeden ¢ikt1 alinmasi durumunda, yetkili tarafindan ¢iktinin uygun
bir yerine ‘BELGENIN ASLI ELEKTRONIK IMZALIDIR’ ibaresi konur. Cikti,
1darece yetkilendirilmis gorevlinin adi, soyadi ve unvani belirtilmek suretiyle

imzalanir.
- Tarih ve say1 bilgileri EBYS araciligiyla ¢ikt1 {izerine yazdirilir.

- Ciktida baslik, say1, tarih gibi bilgilerin bulunmamasi1 durumunda,
- ustveri ¢iktisinda yer almasi saglanir. Belge ¢iktisi ile listveri

- ciktis1 iliskilendirilir ve bu durum yetkili tarafindan

- belge paraflanarak belirtilir.

- Zorunlu olmadikca e-imzal1 belgelerin ¢iktis1 alinmaz;
- elektronik ortamda kaydedilmesi, gdnderilmesi ve
- dosyalanmasi esastir.

Dr. Ogr. Uyesi Bahattin YALCINKAYA




Belgenin Fiziksel Ortamda - Gonderilmesi ve Alinmasi

- Gizlilik dereceli belgelerin fiziksel ortamda gonderilmesi esastir. Gtivenlik tedbirleri
alinmak kaydiyla elektronik ortamda da gonderilebilir.

- Belgeyi gonderen idarenin adres bilgisi, tarih ve say1 zarfin sol iist kdsesine; muhatabin
ad1 ve adresi zarfin ortasina yazilir. Varsa ACELE, GUNLUDUR bilgisi zarfin sag iist
kosesinde kirmizi renkli biiytik harflerle belirtilir.

- Idareye gelen belgelere ait tistveriler kaydedilir. Gerektiginde e-imzal1 gelen belgeler
cikt1 alinarak da isleme konulabilir.

- Kay1t bilgileri, fiziksel belgenin 6n veya arka ytiziine kayit kasesi basilarak kaydedilir.
- ‘KISIYE OZEL'’ ibaresi tastyan zarf veya belgeler acilmadan ilgiliye teslim edilir.



Belgenin Elektronik Ortamda
Gonderilmesi/ Alinmasi

- e-Imzali olmasina ragmen bu ortamda iletilemeyen belgeler ¢ikt1 alinip uygunluk onay1
yapildiktan sonra gonderilir.

- Gonderilme ve alinma sirasinda mutlaka tistveriler kaydedilerek kayit tutulur.

- Idareler arasinda iletilecek belgeler ‘e-Yazisma Teknik Rehberi'nde (e-YTR) tanimlanan
kurallara uygun sekilde olusturulur. Idareler, e-YTR'ye uymayanlari geri iade etme hakkina
sahiptir.

- e-YTR uygun olusturulmasina ragmen agilamayan belgeler, iki is giiniiniin sonunda
gonderen idareye bildirilir. Aksi halde belge acilmus, icerigine erisilmis sayilir.

- Idareler arasinda e-belgelerin gonderilmesi ve
alinmas;, ticlincii bir taraf (KEP) araciligiyla
kayit altina alinarak gerceklestirilir.

- EBYS kurulmamis idarelerde e-belgelerin alinip e-YaZI§m a
isleme konulmasi, ¢iktt alinip onaylanarak : :
gerceklestirilir. Teknik Rehberi

Dr. Ogr. Uyesi Bahattin YALCINKAYA




Belgenin Iadesi ve Cevap Siiresi

- Muhatabi olmadig1 halde fiziksel ortamda gelen belge asil muhatabi
anlasilamiyorsa gonderene iade edilir.

- e-Belgeler icin de durum aynidir.

- Idare ici ve dis1 goriis, bilgi ve belge talep yazilar1 giinlii yazilir.

- Stire belirtilmeyen belge talepleri idareye ulasmasinin ardindan bes is
giinii; goris ve bilgi talepleri ise on bes is giinii icinde yerine getirilir.

- Bilgi ve goriis taleplerinde, gerekgesi belirtilerek ek siire talep edilebilir.

Dr. Ogr. Uyesi Bahattin YALCINKAYA



Tekit Yazisi ve Uygun Yazilmayan Belgeler

- Belgeye siiresi icinde cevap verilmemesi durumunda muhataba tekit yazilabilir.

- Resmi Yazisma Yo6netmelige uygun yazilmayan belgelere verilecek cevabi yazilarda ilgili
maddeler belirtilerek muhatap uyarilabilir.

- Durumun devam etmesi halinde -stireli belgeler haric- gerekce belirtilerek iade edilebilir.



Sorular

~;

Dr. Ogr. Uyesi Bahattin YALCINKAYA



Tesekkiir ederim




