Resmi Yazismalarda Uygulanacak

No: 2646

Madde 11say

(1) Belgelerde sayi bulunmasi zorunludur. “Say1:” sirasiyla; belgenin hazirlanma streclerini
ifade eden elektronik ortam icin “E”, zorunlu haller icin “Z"” veya olagantstl durumlar icin
“O” ibarelerinden uygun olani, DETSIiS’te belirtilen Tirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilati
Numarasi, standart dosya plani kodu ile kayit numarasindan olusur ve bunlarin arasina kisa
cizgi isareti (-) konulur (Ornek 3).

(2) “Say1:” yan bashgi, bashgin son satirindan itibaren iki satir bosluk birakilarak ve yazi
alaninin solundan baslanarak yazilir (Ornek 3). Kayit numarasi, belge hazirlanirken EBYS
tzerinden alinir ve belge Gzerinde gosterilir (Ornek: E-67915368-903.07.02-4752). Zorunlu
hallerde hazirlanan belgenin kayit numarasi, el yazisiyla imzalandiktan sonra EBYS veya
kurumsal belge kayit sistemi Gzerinden alinir (Ornek: Z-67915368-804.02-4757). idarece
kullanilan EBYS veya kurumsal belge kayit sistemi icerisinde her bir belgenin hazirlanma
surecine gore kayit numarasinin essiz olmasi zorunludur.

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



