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

(2) Belgeyi imzalayanin adi ilk harfi bUyUk digerleri kiiclik, soyadi ise blyulk harflerle yazilir.
Unvan, ad ve soyadin altina ilk harfleri blyuk digerleri klicik harflerle yazilir. Akademik
unvanlar veya rutbeler adin 6n tarafina ya da bir satir altina ilk harfleri blayuk digerleri kiictk
harflerle acik ya da kisaltilarak yazilabilir.

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

(4) EBYS'ler, belgede yer alan imzanin dayanagi olan teknik standartta belirtilen arsivieme
metodunu destekler, imzanin ilgili teknik standarda gore “arsiv imzasi” tipine
doénuUstaritlebilmesini ve uzun dénemli dogrulanabilmesini saglar nitelikte olmaldir.

(5) Resmi yazisma sirecinde, imza yetkisi bulunan gorevlilere idarece glvenli elektronik
imza temin edilir. MUnhasiran sahsina ait 6zlUk islemleriyle ilgili yazismalarda imzasi aranan
personelin glvenli elektronik imzasinin bulunmadigi durumlarda, personelin 6zlik islemine
iliskin talebi idarenin belirleyecegi usule goére alinir.

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

(7) idareler arasi yazismalarda belgeyi imzalayacak olan makam, muhatap idarenin ast-Ust
iliskisi, belgenin icerigi ve 6nem derecesi dikkate alinarak hazirlanacak olan ve yetkili
makamlarca uygun gorulen imza yetkileri ve/veya yetki devri ydnergesine gore secilir.

(8) Bakanliklar ile bunlara bagl, ilgili ve iliskili kurum ve kuruluslarin Cumhurbaskanhgi ile
yapacaklari yazismalar, belgenin mahiyeti ve aciliyet durumu degerlendirilerek bakan veya
ilgili bakan yardimcisi tarafindan imzalanir. Cumhurbaskanhgina bagli kurum ve kuruluslarin
Cumhurbaskanhgi ile yapacaklari yazismalar ise en Ust yonetici tarafindan imzalanir. Ancak
19/12/2005 tarihli ve 2005/9986 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile yUrurlige konulan Mevzuat
Hazirlama Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmeligin ilgili hikimleri sakhdir.

(9) Belgeyi imza yetkisi devredilen makam imzaladiginda, imzalayanin adi ve soyadi birinci
satira, yetki devreden makami gdsteren “Bakan a.”, “idari isler Baskani a.”, “Vali a.”,
“Belediye Baskani a.” “Baskan a.” “Genel Midur a.” veya “Rektdr a.” bicimindeki ibare ikinci
satira, imzalayan makamin unvani ise Gclnci satira yazilir (Ornek 10). idare birimleri
arasindaki ic yazismalarda yetki devredenin unvani kullanilmaz.



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

(11) Belgenin iki yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda Ust unvan sahibinin adi, soyadi,
unvani ve imzasl sagda yer alir. Belgenin ikiden fazla yetkili tarafindan imzalanmasi
durumunda en Ust unvan sahibinin adi, soyadi, unvani ve imzasl en solda olmak Uzere
yetkililer unvan sirasina gore soldan sada dogru siralanir (Ornek 11).

(12) Elektronik ortamda hazirlanan rapor veya benzeri bir belge, sorumlulugu bulunan yetkili
veya yetkililer tarafindan glvenli elektronik imza ile imzalanir. Zorunlu hallerde veya
olaganUstl durumlarda rapor ya da benzeri bir belgenin hazirlanmasi halinde, belgede
sorumlulugu bulunan yetkili veya yetkililer tarafindan son sayfa imzalanir, son sayfadan
Oonceki sayfalar ise imza sahibi veya imza sahipleri tarafindan ya imzalanir ya da paraflanir.
Gerekli gérilmesi halinde, fiziksel ortamda sayfalar ayrica en az bir kisisel mihdrle veya
idare muhriyle mahurlenir. imza, paraf veya mihir metin béliminin okunmasini
engellemeyecek sekilde sayfada yer alir.

(13) Zorunlu hallerde veya olaganUsti durumlarda Ust yaziya iliskin olarak idare tarafindan
hazirlanan ve on ikinci fikrada belirtilenler haricindeki ekler, imza sahibi veya imza
sahiplerinden en az biri tarafindan imzalanir ya da paraflanir veyahut paraf zincirinde yer
alanlarin en az biri tarafindan paraflanir. Gerekli gérilmesi halinde ekler ayrica idare
mihridyle mihdrlenir. imza, paraf veya mihir metin bélimindn okunmasini
engellemeyecek sekilde sayfada yer alir.

(14) Zorunlu hallerde veya olaganUstl durumlarda hazirlanan dagitimh belgelerde,
nushalarin her biri ilgili makam tarafindan imzalanabilecegi gibi imzalanan bir ntisha, 29
uncu maddedeki usule goére cogaltilarak da muhataplara goénderilebilir.



