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Kamu idarelerinde resmi yazışmalar, kurumsal iletişimin ve idari kararların yasal ispat aracıdır. "Resmi Yazışmalarda 

Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik" hükümlerine uyulmadan hazırlanan belgeler; sadece bürokratik 

bir şekil eksikliği yaratmakla kalmaz, aynı zamanda kurumlar arası yetki çatışmalarına, evrak iadelerine ve hukuki 

süreçlerde delil kaybına neden olur. İdari süreçlerin standartlaştırılamaması, kurumun hesap verebilirliğini ve 

ciddiyetini doğrudan zedelemektedir. 

Kurumunuzun belge yönetimi ve resmi yazışma süreçleri aşağıdaki idari ve yasal standartlara ne ölçüde uyum 

sağlıyor? 

1. HİYERARŞİK İFADE (ARZ/RİCA) VE İMZA YETKİLERİ İHLALİ 

 Kontrol Sorusu: Kurumunuzdan çıkan resmi yazılarda, muhatap idare ile olan ast-üst veya eş düzey ilişkisine 

göre "arz ederim", "rica ederim" veya "arz ve rica ederim" ifadeleri hatasız kullanılıyor mu? İmza süreçleri 

kurumun "İmza Yetkileri Yönergesi"ne tam uygun mu işletiliyor? 

 Uzman Tavsiyesi: Resmi yazışmalarda hiyerarşik ifadelerin yanlış kullanımı, kurumlar arası ciddi protokol 

krizlerine ve evrakların iade edilmesine yol açar. Yetkisi olmayan bir personelin veya amirin bir belgeyi 

imzalaması (yetki gaspı), o belgenin hukuki geçerliliğini ortadan kaldırır. İdari işlemin iptaline kadar 

gidebilecek bu tür şekil ve yetki sakatlıklarını önlemek için, EBYS üzerindeki onay akışlarının mevzuata göre 

kusursuz kurgulanması şarttır. 

2. EBYS VE GÜVENLİ ELEKTRONİK İMZA SÜREÇLERİNDEKİ ZAFİYETLER 

 Kontrol Sorusu: Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) üzerinden üretilen belgeler, e-Yazışma Teknik 

Rehberi standartlarına uygun mu? Kurum dışına KEP (Kayıtlı Elektronik Posta) ile gönderilen evrakların 

hukuki geçerliliği ve zaman damgası süreçleri doğru yönetiliyor mu? 

 Uzman Tavsiyesi: Fiziksel evrak alışkanlıklarının dijital ortama yanlış aktarılması, e-imzalı belgelerin 

doğrulanabilirliğini tehlikeye atar. Güvenli elektronik imza ile imzalanmış bir belgenin fiziki çıktısının "aslı 

gibidir" onayı olmadan kullanılması veya gizlilik dereceli evrakların (Çok Gizli vb.) EBYS üzerinden usulsüz 

gönderimi, idareyi ağır bilgi güvenliği (KVKK ve Devlet Sırrı) ihlalleriyle karşı karşıya bırakır. 

3. STANDART DOSYA PLANI VE KURUMSAL HAFIZA KAYBI 

 Kontrol Sorusu: Üretilen her resmi belge, içeriğine uygun olarak Standart Dosya Planı (SDP) kodlarıyla 

eşleştirilerek mi arşive kaldırılıyor? Saklama süresi dolan evrakların ayıklama ve imha işlemleri Devlet 

Arşivleri mevzuatına göre mi yapılıyor? 

 Uzman Tavsiyesi: Yanlış SDP kodlaması, evrakların birim arşivinde veya kurum arşivinde kaybolmasına 

neden olur. Hukuki bir uyuşmazlıkta veya Sayıştay denetiminde ihtiyaç duyulan bir belgeye ulaşılamaması, 

idarenin kendini savunamamasına ve yöneticilerin "görevi ihmal" ile suçlanmasına yol açar. Kurumsal 

hafızanın korunması, sadece evrakı bir klasöre koymak değil, onu yasal tasnif kurallarına göre erişilebilir 

kılmaktır. 

İDARİ SÜREÇLERİ VE BELGE YÖNETİMİNİ STANDARTLARA UYGUN ŞEKİLDE GELİŞTİRMEK 

Eğer yukarıdaki kritik sorulara tereddütsüz ve mevzuata uygun net cevaplar veremiyorsanız, kurumunuzun 

idari işleyişi ve hukuki güvenliği risk altındadır. Bu krizleri evrak iadeleri veya denetim bulguları yaşadıktan 

sonra değil, uzmanlardan proaktif olarak öğrenmek zorundasınız. Süreçlerinizi mevzuata ve modern belge 

yönetimi standartlarına uygun yönetmek, kurumunuza özel eğitim planlaması yapmak için Vizyonder Resmi 

Yazışma Kuralları ve EBYS Uygulamaları Eğitimi programına hemen başvurun. 

 

mailto:bilgi@vizyonder.org.tr
mailto:vizyonder@vizyonder.org.tr

