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(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.
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