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Kamu idarelerinde resmi yazigmalar, kurumsal iletisimin ve idari kararlarin yasal ispat aracidir. "Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik" hiikiimlerine uyulmadan hazirlanan belgeler; sadece biirokratik
bir sekil eksikligi yaratmakla kalmaz, ayn1 zamanda kurumlar aras1 yetki ¢catigsmalarina, evrak iadelerine ve hukuki
siireclerde delil kaybina neden olur. Idari siireclerin standartlastirilamamasi, kurumun hesap verebilirligini ve
ciddiyetini dogrudan zedelemektedir.

Kurumunuzun belge yonetimi ve resmi yazigma siirecleri agagidaki idari ve yasal standartlara ne 6l¢iide uyum
sagliyor?

1. HIYERARSIK IFADE (ARZ/RiCA) VE iIMZA YETKILERI IHLALI

o Kontrol Sorusu: Kurumunuzdan ¢ikan resmi yazilarda, muhatap idare ile olan ast-iist veya es diizey iliskisine
gore "arz ederim", "rica ederim" veya "arz ve rica ederim" ifadeleri hatasiz kullaniliyor mu? Imza siirecleri
kurumun "Imza Yetkileri Yonergesi"ne tam uygun mu isletiliyor?

e Uzman Tavsiyesi: Resmi yazigmalarda hiyerarsik ifadelerin yanlis kullanimi, kurumlar arasi ciddi protokol
krizlerine ve evraklarin iade edilmesine yol agar. Yetkisi olmayan bir personelin veya amirin bir belgeyi
imzalamasi (yetki gaspi), o belgenin hukuki gegerliligini ortadan kaldirir. Idari islemin iptaline kadar
gidebilecek bu tiir sekil ve yetki sakatliklarini 6nlemek igin, EBY'S iizerindeki onay akiglarinin mevzuata gore
kusursuz kurgulanmasi sarttir.

2. EBYS VE GUVENLI ELEKTRONIK iMZA SURECLERINDEKIi ZAFIiYETLER

e Kontrol Sorusu: Elektronik Belge Yo6netim Sistemi (EBYS) iizerinden iiretilen belgeler, e-Yazisma Teknik
Rehberi standartlarina uygun mu? Kurum disina KEP (Kayith Elektronik Posta) ile génderilen evraklarin
hukuki gegerliligi ve zaman damgasi siiregleri dogru yonetiliyor mu?

e Uzman Tavsiyesi: Fiziksel evrak aligkanliklarinin dijital ortama yanlis aktarilmasi, e-imzali belgelerin
dogrulanabilirligini tehlikeye atar. Giivenli elektronik imza ile imzalanmis bir belgenin fiziki ¢iktisinin "asl
gibidir" onay1 olmadan kullanilmasi veya gizlilik dereceli evraklarin (Cok Gizli vb.) EBYS {izerinden usulsiiz
gonderimi, idareyi agir bilgi giivenligi (KVKK ve Devlet Sirr1) ihlalleriyle karsi karstya birakir.

3. STANDART DOSYA PLANI VE KURUMSAL HAFIZA KAYBI

o Kontrol Sorusu: Uretilen her resmi belge, igerigine uygun olarak Standart Dosya Plan1 (SDP) kodlariyla
eslestirilerek mi argive kaldiriliyor? Saklama siiresi dolan evraklarin ayiklama ve imha islemleri Devlet
Arsivleri mevzuatina gore mi yapiliyor?

e Uzman Tavsiyesi: Yanlis SDP kodlamasi, evraklarin birim arsivinde veya kurum arsivinde kaybolmasina
neden olur. Hukuki bir uyusmazlikta veya Sayistay denetiminde ihtiya¢ duyulan bir belgeye ulagilamamasi,
idarenin kendini savunamamasina ve yoneticilerin "gorevi ihmal" ile su¢clanmasina yol acar. Kurumsal
hafizanin korunmasi, sadece evraki bir klasore koymak degil, onu yasal tasnif kurallarina gore erisilebilir
kilmaktir.

iDARi SURECLERI VE BELGE YONETIMINi STANDARTLARA UYGUN SEKIiLDE GELISTIRMEK

Eger yukaridaki kritik sorulara tereddiitsiiz ve mevzuata uygun net cevaplar veremiyorsaniz, kurumunuzun
idari isleyisi ve hukuki giivenligi risk altindadir. Bu krizleri evrak iadeleri veya denetim bulgular1 yasadiktan
sonra degil, uzmanlardan proaktif olarak 6grenmek zorundasiniz. Siire¢lerinizi mevzuata ve modern belge
yoOnetimi standartlarina uygun yonetmek, kurumunuza 6zel egitim planlamasi yapmak i¢in Vizyonder Resmi
Yazigma Kurallar1 ve EBY'S Uygulamalar1 Egitimi programina hemen bagvurun.
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