SAGLIKTA ADALET SENDIKASI
ORGAN KARARLARI VE YAZISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

Madde 1 — Bu Yonetmeligin amaci, Saglikta Adalet Sendikasi tarafindan yiiriitiilen tiim resmi yazigsmalarin, giden
ve gelen evrak ile Merkez Yonetim Kurulu (MYK) ve diger kurul ve komisyon kararlarinin; fiziki ve elektronik
ortamda usuliine uygun olarak numaralandirilmasi, kayda alinmasi, argivlenmesi ve dogrulanmasi usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2 — Bu Yonetmelik, sendikanin merkez ve sube teskilatlartyla bagli tiim birimlerini kapsar.

Dayanak

Madde 3 - (1) Bu Yonetmeligin dayanagi; 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalart Kanunu, 6356 sayili Sendikalar
ve Toplu Is Sézlesme Kanunu, 07.09.2001 tarihli ve 24516 sayihi Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve
Konfederasyonlarinca Diizenlenecek Uyelige Basvuru Belgesi, Cekilme Bildirimlerinin Sekli, Icerigi, Tutulacak
Defterlerin Sekli, ihtiva Edecegi Bilgiler ile Kayitlarin Diizenlenmesine iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik, 5253 sayili Dernekler Kanunu, ve Saglikta Adalet Sendikasi Ana Tuiziigli niin ilgili hiikiimleridir.

Tanimlar

Madde 4 — (1) Bu Yonetmelikte gegen;
a) Yazisma: Sendika adina yapilan tiim resmi muhatap yazismalari,
b) Evrak No: Say1 verilen her belge i¢in benzersiz tanimlayiciyi,
¢) E-Imza: 5070 sayili Elektronik imza Kanunu’nda gegerliligi kabul edilen ve miinhasiran imza sahibine bagh
olan, sadece imza sahibinin tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza olusturma araci ile olusturulan, nitelikli
elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve imzalanmis elektronik veride sonradan herhangi bir
degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan giivenli elektronik imza veya mobil imzay1,
¢) Fiziki Belge: Islak imza tasiyan evrak veya suretlerini,
d) Elektronik Belge: E-imza ile imzalanarak EBYS, DYS, ABYS, KEP, Uyap Dokiiman Editorii veya benzeri
sistemde olusturulan evraki,
e) MYK Karari: Merkez Yonetim Kurulu tarafindan alinan her tiirlii karari,
f) Ustveri: Bir belgeyi tanimlayan gonderici, konu, tarih, say1 ve benzeri tiim bilgileri,
g) Ust yaz1: Belgenin, varsa ek veya ekleri hari¢ kismint,
) [YY]: icinde bulunulan takvim yilinin son iki hanesini,
1) [PP]: 11 plaka kodunu,
1) [XXXXX]: Bes haneli say1 sira numarasini,
j) KEP: Kayitli Elektronik Posta hizmetini,
k) Sendika mevzuati: 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 Kanunu, 6356 sayili Sendikalar ve Toplu Is
Soézlesme Kanunu, 07.09.2001 tarihli ve 24516 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Konfederasyonlarinca
Diizenlenecek Uyelige Basvuru Belgesi, Cekilme Bildirimlerinin Sekli, Icerigi, Tutulacak Defterlerin Sekli, Ihtiva
Edecegi Bilgiler ile Kayitlarin Diizenlenmesine iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik, 5253 sayili
Dernekler Kanunu ve Saglikta Adalet Sendikas1 Ana Tuiziigli nil,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Belgenin Ozellikleri



Resmi yazisma ortamlari

MADDE 5 - (1) Sendikaca yapilacak olan tiim resmi yazigsmalar, elektronik ortamda hazirlanan ve e-imza ile
imzalanan belgelerle veya 1slak imzali asil ve suretleriyle yapilabilir. Bu belgeler, elektronik ortamda saklanir.
Belgeler ayrica fiziksel ortamda saklanabilir.

Niisha sayisi
MADDE 6 - (1) Yazigma amaciyla tanzim edilen her tiirlii belge tek niisha olarak hazirlanir, elektronik ortamda
muhafaza edilir, gerektiginde ¢iktisi alinarak fiziksel ortamda da arsivlenebilir.

Belgenin sekli ozellikleri
MADDE 7 — (1) Belgeler, A4 (210x297 mm) boyutu dikkate alinarak hazirlanir.

(2) Belge ekleri farkli form, format veya ebatlarda hazirlanabilir.

(3) Fiziki olarak hazirlanacak belgelerin {ist yazilar i¢in kagidin bir yiizii kullanilir. Ancak iist yazinin ekleri i¢in
kagidin her iki yiizii de kullanilabilir.

Yaz tipi ve harf biiyiikliigii

MADDE 8 — (1) Hazirlanan belgelerde “Times New Roman” veya “Arial” yaz tipi normal yazi stilinde kullanilir.
Harf biiylikliigliniin Times New Roman i¢in 11 veya 12 punto, Arial igin 11 punto olmasi esastir. Ancak gerekli
hallerde yazi alaninda harf biiyiikliigii 9 puntoya, iletisim bilgileri kisminda ise 8 puntoya kadar diisiiriilebilir. Belge
eklerinde farkli yazi tipi ve harf biilyiikligii kullanilabilir.

UCUNCU BOLUM

Belgenin Boliimleri

Yazi alam

MADDE 9 — (1) Belgenin yazi alan1 sayfanin {ist, sol ve sag kenarindan 1,5 cm bosluk birakilarak diizenlenir. Sendika
amblemi sayfanin iist boslugundan 0,5 cm ve sol boslugundan 1,5 cm girintili olacak sekilde konumlandirilir. Bu
diizenlemenin yapilmasinin miimkiin olmadig1 kosullarda diizenlemeye en yakin dlgiiler kullanilabilir.

Kurumsal amblem
MADDE 10 - (1) (Degisik: MYKK-30/3/2026-261000013) Sendika, yazismalarinda amblem kullanir. 18.09.2025
tarihli ve 250000062 sayili karar ile kabul edilen yeni amblem, tek basina kullanildiginda belgenin en {ist orta
kismindaki “Baglik” alanini dikey olarak ortalayacak sekilde belgenin ist sol kisminda yer alir. Belge {izerinde iki
ayri amblem kullanildiginda ise sendika amblemi solda, kurul, komisyon ya da subeye ait amblem sagda kullanilir.
Bir kavram, platform veya etkinlik gibi hususlarla ilgili amblem kullanilmak istenildiginde sendikaya ait olan
amblem solda, diger amblem sagda kullanilir. Belge lizerinde en fazla iki amblem kullanilabilir.
Bashk
MADDE 11 - (1) Baslik (antet), Sendikanin adinin belirtildigi béliimdiir.

(2) Baslik, belgenin yazi alaninin iist kismina ortalanarak yazilir. ilk satira “SAGLIKTA ADALET SENDIKASI”
ismi biiyiik harflerle, ikinci satira (varsa) kurul, komisyon, platform ya da subenin adi ilk harfleri biiyiik digerleri
kiiciik harflerle ortalanarak yazilir.

Tarih

MADDE 12 — (1) Tarih; sayi ile ayn1 satirda olmak {izere yazi alaninin en saginda giin, ay, y1l olarak rakamla ve
aralarina nokta isareti “.” ya da kesir isareti “/” konularak yazilir. Giin ve ay iki haneli, y1l ise dort haneli olarak
diizenlenir. Ay adlar, harfle de yazilabilir. Bu durumda giin, ay ve y1l arasina herhangi bir isaret konulmaz (Ornek:
29 Ekim 2026).

(2) Tutanak, rapor, teblig-tebelliig belgesi ve benzeri belgelerde tarih, metnin bitiminde yer alabilir.

Konu
MADDE 13 — (1) “Konu:” yan bashgi, “Say1:” yan basliginin bir alt satirina yazilir. Belgenin konusu, yazi alaninin
dikey orta hizasim1 gegmeyecek bigimde kelimelerin bas harfleri biiyiik olarak ve sonuna herhangi bir noktalama
isareti konulmaksizin yazilir. Konu, bir satir1 gegerse ikinci ve devamindaki satirlar “Konu:” yan basliginin alt1 bos
birakilarak yazilir.

(2) Konu, belgenin igerigi hakkinda kisa ve 6z bilgi barindirir.



Muhatap
MADDE 14 — (1) Muhatap, belgenin gonderildigi gergek veya tiizel kisiyi belirtir. Bu béliim konunun son satirindan
itibaren, iki satir bogluk birakilarak ve sayfa ortalanarak yazilir.

(2) Muhatabin idare veya 6zel hukuk tiizel kisisi olmas1 durumunda, adi biiyiik harflerle ve sonuna yonelme hal
eklerinden uygun olani getirilerek yazilir. Muhatap idarenin adinin yaziminda DETSIS te yer alan kayitlar esas alinir.
Ihtiyag duyulmas: halinde muhataba iliskin birim ad1 bilgileri ilk harfleri biiyiik digerleri kiiciik harflerle bir alt satira
yazilir.

(3) Gonderilen belgelerde, gerekiyorsa belgenin gidecegi yerin adresi, muhatap satirinin altina, satir ortalanarak ilk
harfleri biiyiik digerleri kiiciik harflerle yazilir. Adres bilgisi uzun ise birden fazla satira yazilabilir.

(4) Muhatap gercek kisi ise muhatap boliimiine “Sayin” ibaresinden sonra muhatabin adi ilk harfi biiyiik digerleri
kiiclik harflerle, soyad ise bilylik harflerle yazilir.

(5) Birden fazla muhataba iletilecek dagitiml1 belgelerin muhatap boliimiine “DAGITIM YERLERINE” ibaresi
yazilir.

Iigi
MADDE 15 — (1) ilgi, belgenin baglantili oldugu diger belge veya belgelerin belirtildigi boliimdiir.

(2) “Ilgi:” yan baslig1, muhatap béliimiiniin son satirindan bir satir bosluk olacak sekilde yukarida ve yazi alaninin
solundan baslanarak yazilir.

(3) “Say1”, “Konu” ve “Ilgi” yan basliklarindan sonra kullanilan iki nokta “:” isareti aym hizada yazilir.

(4) Tigide yer alan bilgiler bir satir1 gegerse, devamu “Ilgi:” yan basliginin ve siralamay1 gosteren harflerin alti bos
birakilarak alt satira yazilir.

(5) Ilginin birden fazla olmasi durumunda, belgeler dnceki tarihli olandan baslanarak tarih sirasina gére siralanir.
Siralamada, Tiirk alfabesinde yer alan biitiin kii¢lik harfler, kendilerinden sonra kapama parantez isareti “)”” konularak
kullanilir.

(6) Ilgide, ilgi tutulan belgeyi gonderen idarenin adi ile belgenin tarihi ve sayisi belirtilir. Ancak ilgi tutulan
belgenin, muhatap idarenin daha 6nce gonderdigi bir belge veya muhatap idareye daha dnce gonderilen bir belge
olmas1 durumunda idare adi belirtilmez.

(7) Ilgide, «... tarihli ve ... sayili ...” ibaresi kullanilir ve ilginin sonuna nokta (.) isareti konulur.

(8) Ilgide belirtilen belge, muhatapta bulunmadig1 durumlarda s6z konusu belge, ek olarak muhatabina iletilebilir.

(9) Ilgide belirtilen belge, gercek kisiden geliyorsa ilgi boliimii ...’ ... tarihli bagvurusu/dilekgesi.” bi¢iminde
yazilir.

(10) Gergek kisi ve tarih bilgisi bulunmayan basvuru/dilekge ilgi tutulmak istendiginde, ilgi boliimii “Isimsiz ve
tarihsiz bagvuru/dilekce.” bigiminde yazilir. S6z konusu basvurunun/dilek¢enin isleme alinip alinmayacag ilgili
mevzuat hitkiimlerine gore degerlendirilir.

Metin
MADDE 16 — (1) Metin alani, “Muhatap” ile “Iimza” arasindaki kisimdir.

(2) Belgenin muhatabi ile metin baslangici arasinda iki satir bogluk bulunur.

(3) Metindeki kelime aralarinda ve noktalama isaretlerinden sonra bir karakter bosluk birakilir. Noktalama isaretleri
kendinden 6nce gelen harfe bitisik yazilir.

(4) Paragrafa 1,25 cm igeriden baglanir ve metin iki yana hizalanir. Paragraflar arasinda satir boslugu birakilmaz.
Ihtiyag duyulmasi halinde paragraflar harf veya rakam ile siralanabilir.

(5) Birden fazla sayfa tutan iist yazilarda sayi, tarih, konu, muhatap ve ilgi bilgilerine sadece ilk sayfada; imza, ek
ve dagitim bilgilerine ise sadece son sayfada yer verilir. {letisim bilgisine ve belge dogrulama bilgilerine her sayfanin
en alt kisminda yer verilir.

(6) Metin icinde gegen sayilar, rakamla veya harfle yazilabilir. Gerekli goriilmesi halinde sayilar rakamla
yazildiktan sonra parantez i¢cinde harfle de gosterilebilir.

(7) Dort ve dortten gok haneli sayilar sondan sayilmak iizere ti¢lii gruplara ayrilarak yazilir ve araya nokta (.) isareti
konulur (Ornek: 1.452;25.126; 326.197). Sayilarda kesirler virgiil (,) ile ayrilir (Ornek: 10.545,72).

(8) Belge, Tirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Yazim Kilavuzu ve Tiirkge S6zliik’{in giincel yayimi esas alinarak
dil bilgisi kurallaria gore anlamli ve 6zlii olarak yazilir. Belge iginde zorunlu olmadik¢a yabanci kelimeye yer
verilmez, verildigi durumda ise parantez i¢inde anlami belirtilir. Ancak muhatab1 yabanci iilke veya uluslararasi
kurulus olan resmi yazismalarda yabanci dil kullanilabilir. Bu durumda belge varsa uluslararasi yazisma usullerine
gore hazirlanabilir. Ayrica yabanci dille yazilan belgenin Tiirkge terciimesi olusturulur ve yabanci dille hazirlanan
belge ile iliskilendirilerek saklanur.

(9) Metin i¢inde yer alan alintilar tirnak icinde ve/veya egik (italik) olarak yazilabilir.



(10) Metin i¢inde harfler kullanilarak maddelendirmeye/numaralandirmaya ihtiya¢ duyuldugunda, numaralar veya
Tiirk alfabesinde yer alan biitiin kii¢iik harfler kendilerinden sonra kapama parantez isareti *)” konularak kullanilir.

(11) Metin icinde kisaltma kullanilacak ise ifadenin ilk kullamldigi yerde acik bigimi, sonra parantez iginde
kisaltilmig bigimi yazilir (Ornek: Tiirkiye Bilyiik Millet Meclisi (TBMM), Kayitli Elektronik Posta (KEP)).

(12) Metnin son boliimii:

a) Yazigsma yapan makamlar arasindaki hiyerarsi yoniinden alt makamlara ... rica ederim.”, iist ve ayni diizeydeki
makamlara “... arz ederim.” ibaresiyle bitirilir.
b) Ust, ayn1 diizey ve alt makamlara birlikte dagitimli olarak yapilan yazigmalar ... arz ve rica ederim.” veya “...
arz/rica ederim.” ibaresiyle bitirilir.
¢) Muhatap kisminda ikinci satirda parantez igerisinde birim veya idare ismi belirtilen yazismalar, birinci satirda
yer alan muhatap idare dikkate alinarak arz veya rica ibarelerinden uygun olani ile bitirilir.
¢) Muhatab1 gergek kisi olan yazismalar “Saygilarimla.”, “lyi dileklerimle.” veya “Bilgilerinize sunulur.”
ibareleriyle bitirilebilir.
Imza
MADDE 17 — (1) Metnin bitiminden itibaren iki ila dort satir bosluk birakilarak, belgeyi imzalayacak olan yetkilinin
adina, soyadina ve bunlarin altinda iinvanina, yaz1 alaninin en saginda ortalanarak yer verilir.

(2) Belgeyi imzalayanin ad1 ilk harfi biiyiik digerleri kiiciik, soyadi ise biiyiik harflerle yazilir. Unvan, ad ve soyadin
altina ilk harfleri biiytiik digerleri kiigiik harflerle yazilir. Sendikanin kisa ismi olan “ADALET” ibaresinin tiim harfleri
biiyiik yazilir.

(3) Fiziki olarak tanzim edilen belgelerde imza, ad ve soyadin iizerinde birakilan bosluga el yazisiyla atilir. El
yazistyla atilan imza, kaybolmayacak ve kagida islemesini saglayacak mavi ya da siyah renkli kalemle atilir.
Elektronik ortamda diizenlenen belgelere imza goriintiisii yine elektronik ortamda yerlestirilebilir.

(4) Belge vekaleten imzalandiginda, imzalayanin ad1 ve soyadi birinci satira, vekalet olunan makam “Genel Baskan
V.”, “Sube Bagkan1 V.”, “Komisyon Bagkani V.” vb. bi¢ciminde ikinci satira yazilir.

(5) Belgenin iki yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda st linvan sahibinin adi, soyadi, linvani ve imzasi sagda
yer alir. Belgenin ikiden fazla yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda en iist tinvan sahibinin adi, soyadi, iinvani
ve imzasi en solda olmak iizere yetkililer {invan sirasina gore soldan saga dogru siralanir. Kurul ve komisyon
kararlarinda en {ist iinvan sahibinin ad1, soyadi, linvan1 ve imzasi en iistte olmak {izere takip eden satirlarda yetkililer
iinvan sirasina gore soldan saga dogru siralanir.

(6) Elektronik ortamda hazirlanan rapor veya benzeri bir belge, sorumlulugu bulunan yetkili veya yetkililer
tarafindan e-imza ile veya 1slak imza goriintiisii yerlestirilmek suretiyle imzalanir. Fiziki ortamda rapor ya da benzeri
bir belgenin hazirlanmasi hélinde, belgede sorumlulugu bulunan yetkili veya yetkililer tarafindan son sayfa imzalanir,
son sayfadan Onceki sayfalar ise imza sahibi veya imza sahipleri tarafindan ya imzalanir ya da paraflanir. Gerekli
goriilmesi hélinde, fiziksel ortamda sayfalar ayrica sendika miihriiyle miihiirlenir. Imza, paraf veya miihiir metin
boliimiiniin okunmasinmi engellemeyecek sekilde sayfada yer alir.

(7) Fiziki olarak hazirlanan dagitimli belgelerde, niishalarin her biri ilgili yetkili tarafindan imzalanabilecegi gibi
imzalanan bir niisha, isbu yonetmelik hiikiimlerinde yer alan usule gore ¢cogaltilarak da muhataplara gonderilebilir.

Ek

MADDE 18 — (1) Belgede ek olmasi halinde “Ek:” baslig1 imza béliimiinden sonra uygun satir boglugu birakilarak
ve yazi alanmin solundan baslanarak yazilir. Olur belgelerinde ise “Ek:” basligi oluru alinan makamin imza
boliimiinden sonra uygun satir boslugu birakilarak ve yazi alaninin solundan baslanarak yazilir.

(2) Belgenin sadece bir eki olmasi durumunda “EK:” basligiin saginda eki belirtecek ibareye yer verilir. Belgede
birden fazla ek varsa “EKLER:” basliginin altinda ekler numaralandirilir ve ekleri belirtecek ibarelere yer verilir.
Eklerin sayfa, adet, kisi say1s1 gibi aciklayici ifadeleri parantez iginde belirtilir. Birden fazla ek olmas1 durumunda
eklerin iizerinde ek numarasi, yazi alaninin sag iist kdsesinde belirtilebilir (Ornek: EK-1, EK-2).

(3) Ek listesi yaz1 alanma sigmayacak kadar uzunsa ayr1 bir sayfada, “EK LISTESI” baslig1 altinda yazilir ve iist
yazida “Ek: Ek Listesi” seklinde gosterilir (Ornek 13).

(4) Belge eklerinin muhataba gonderilmedigi durumlarda “Ek konulmadi” veya “Ek-... konulmad1” ifadesi yazilir.

(5) Giivenlik gerekgesi, teknik veya benzeri nedenlerle {ist yaziyla birlikte gonderilemeyen veya alinamayan belge
ekleri iist yaziyla iliskilendirilmek suretiyle iist yazidan ayr1 olarak gonderilebilir veya alinabilir. S6z konusu
nedenlerle alinan belge ekleri iist yaziyla iliskilendirilmek sartiyla {ist yazidan ayr1 olarak muhafaza edilebilir.



Dagitim

MADDE 19 — (1) Belgenin birden fazla muhataba gonderilmesi durumunda dagitim béliimiine yer verilir. “Dagitim:”
bashig1 ek varsa “EK:” boliimiinden sonra, ek yoksa imza bdliimiinden sonra uygun satir boslugu birakilarak yazi
alaniin solundan baglanarak yazilir.

(2) Belgenin geregini yerine getirme durumunda olanlar “Geregi:” kismina, belgenin igerigi hakkinda bilgi sahibi
olmasi istenenler ise “Bilgi:” kismina yazilir. “Geregi:” kismi “Dagitim:” bashgmin altina, “Bilgi:” kismu ise
“Geregi:” kismui ile ayni satira ve yazi alaninin ortasina dogru yazilir. “Bilgi:” kism1 yoksa muhatap adlar1 dogrudan
“Dagitim:” bagliginin altina yazilir.

(3) Dagitimli belgeler, dagitim bdliimiinde belirtilen muhataplara gonderilir. Dagitim bolimii yazi alanina
sigmayacak kadar uzunsa “Dagitim:” baslig1 altina “DAGITIM LISTESI” yazilir ve ayr1 bir sayfada “DAGITIM
LISTESI” baghig1 altinda gosterilebilir. Ancak gerekli hallerde dagitim listesi “Ek” olarak da iist yaziya eklenebilir.
Tletisim bilgileri
MADDE 20 — (1) Iletisim bilgileri; belgeyi gonderen sube ya da Genel Merkez’in adresini, telefonunu, e-posta
adresini, KEP adresini ve internet adresini igerecek sekilde sayfa sonuna yazilir ve ¢izgi ile ayrilir. Bu bilgiler zorunlu
olmakla birlikte bundan baska bilgiler de iletisim bilgileri kisminda yer alabilir.

Belge dogrulama bilgileri

MADDE 21 — (1) Elektronik ortamda e-imza ile imzalanan belgelerde “Iletisim bilgileri” alanmin iist sintrimi
belirleyen cizginin iizerinde “Bu belge 5070 sayili Kanun ve Saglikta Adalet Sendikas1 Ana Tiiziigili hiikiimlerine
gore nitelikli elektronik imza ile imzalanmustir.” ibaresi, bu ibarenin de hemen iizerinde belge dogrulama adresi ile
dogrulama kodu bulunur. Belge dogrulama bilgilerini igeren karekod, “Iletisim bilgileri” alaninin en sag kisminda
yer alir.

Siireli ve Kkisiye 6zel yazismalar

MADDE 22 — (1) E-imza ile imzalanan siireli belgelerde kirmizi1 yaziyla “ACELE” veya “GUNLUDUR?” ibaresine
listveride ve iist yazi lizerinde yer verilir. “GUNLUDUR” ibaresi tastyan belgelere cevap verilmesi gereken siire veya
tarih, metin i¢inde ve ilgili tistveri alaninda belirtilir.

(2) Gelen evrak iizerinde “ACELE” ibaresi bulunuyorsa belgeye derhal ve siiratle; “GUNLUDUR” ibaresi
bulunuyorsa belgeye belirtilen siire icinde sendika/subece cevap verilir.

(3) Birden fazla sayfal1 belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresi sadece birinci sayfada belirtilir.

(4) “KISIYE OZEL” ibaresi, belgenin ilgilisine teslim edilmesini ve sonrasinda yiiriitiilecek siireci ifade eder.
“KiSIYE OZEL” ibaresi tastyan gelen evrakin zarfi agilmadan zarf iizerinde yer alan bilgiler, deftere kaydedilir ve
ilgilisine teslim edilir. “KISIYE OZEL” ibaresi tasiyan belge iizerinde yalnizca ilgili kisi tasarruf hakkina sahiptir ve
ilgilinin talebi ile kaydedilir.

Sayfa numarasi
MADDE 23 — (1) Birden fazla sayfa tutan belgelere sayfa numarasi verilebilir. Sayfa numarasi, iletisim bilgilerinin
altinda, toplam sayfa sayisinin kagincisi oldugunu gosterecek sekilde belirtilir.

DORDUNCU BOLUM

Belgenin Gonderilmesi, Alinmasi ve iade Edilmesi

Belgenin elektronik ortamda gonderilmesi ve alinmasi

MADDE 24 — (1) E-imza ile imzalanan belgelerin gonderilmesinde, elektronik ortamda KEP veya benzeri sistemler
araciligiyla kayit altinda yiiriitilmesi esastir. Ancak muhatabina, belgenin elektronik olarak iletiminin miimkiin
olmadigi ya da zorunlu veya acele hallerde bu belgeler fiziki olarak, yazisma sistemleri iizerinden, bir yetkili veya
liye tarafindan ya da veri depolama araglariyla da muhataba iletilebilir.

(2) KEP iizerinden gonderilen belgeler i¢in kabul edildi, teslim edildi ve okundu delilleri KEP {izerinde muhafaza
edilir. Kullanilacak KEP hesab1 Sendika veya sube hesab1 olabilecegi gibi gerektiginde Genel Bagkan, Genel Bagkan
Yardimecisi veya Sube Bagkanina ait KEP hesab1 da kullanilabilir; bu durumda ilgili hesaplarin kullanilabilmesi i¢in
Yonetim Kurulu karar1 alinmasi gerekir ve gonderilecek KEP iletisindeki metnin sonuna uygun bosluk birakilarak
“Buileti, Saglikta Adalet Sendikas1 Ana Tiiztigii hiikiimleri ve Saglikta Adalet Sendikas1 Organ Kararlar1 ve Yazigma
Yonetmeligi’nin 24 iincli maddesinin ikinci fikrasina istinaden Merkez Yonetim Kurulu’nun xx.xx.20xx tarih ve
xx Ixxxxxx sayil kararina gore yetkili kilinan KEP hesabi ile gonderilmistir.” ibaresine yer verilir.



(3) (Degisik: MYKK-30/3/2026-261000013) Muhataplar ile ortak bir sistem kullanilmakta ise belgeler bu
sistemler iizerinden alinabilir. Ayrica sendika mevzuatinca uygun goriilen diger sistemler tizerinden sendikaya
iletilen yazismalar da isleme alinmak zorundadir. Bunlar disinda ise muhataplarca fiziki olarak posta yoluyla
gonderilen ve e-imza barindiran belgeler, lizerinde yer alan dogrulama yontemleriyle dogrulanarak elektronik
versiyonlarinin; varsa teblig tarihini ispata yarayacak takip kodu vs. bilgilerinin de kayit altina alinma esnasinda
muhafaza edilmesi suretiyle isbu Y&netmelik hiikiimlerine gore arsivlenir.

Belgenin fiziksel ortamda gonderilmesi ve alinmasi

MADDE 25 — (1) Belge zarflanarak muhatabina iletildiginde baslik bilgisi, ihtiya¢ duyulmasi halinde sendikanin
adres bilgisi, belgenin tarihi ve sayis1 zarfin sol iist kosesine; muhatabin adi ve adres bilgisi zarfin ortasina kisaltma
kullanilmadan yazilir. Varsa siire ve kisiye 6zel bilgisi (ACELE, GUNLUDUR, KISIYE OZEL), iistte olmak iizere,
zarfin sag iist kosesinde kirmizi renkli biiyiik harflerle belirtilir.

(2) Mubhataplarca fiziki olarak posta yoluyla génderilen ve e-imza barindirmayan belgeler, varsa teblig tarihini
ispata yarayacak takip kodu vs. bilgileriyle birlikte elektronik ortamda arsivlenir, ayrica bu belgelerin ash ile
gonderildigi zarfi fiziki olarak arsivlenir. Belgelerin ne sekilde arsivlendiginden bagimsiz olarak, varsa teblig tarihleri
arsivlendigi sisteme kaydedilir. Bu yollar disinda gercek kisilerce e-posta vb. yollarla génderilen belgelerin elektronik
versiyonlar1 elektronik ortamda arsivlenir. Bu halde belgenin sendikaya ulasip ulasmamasi gergek kiginin
sorumlulugundadir.

(3) Muhataplar tarafindan sendikaya yazilan dilekgelerin; ... arz ederim.” seklinde bitirilmemesi veya “... rica
ederim.” ibaresiyle ya da bagka ibarelerle bitirilmesi dilek¢enin igleme alinmasina engel degildir.

Belgenin iade edilmesi
MADDE 26 — (1) Sendikaya, muhatab1 olmadigi halde bir belge gelmesi durumunda, belgenin muhatabi olunmadigi
bilgisi ve s6z konusu belgeye iliskin tanimlayici bilgiler, gonderene elektronik ortamda iletilir.

Tekit yazisi
MADDE 27 — (1) Belgeye siiresi icinde cevap verilmemesi durumunda muhataba tekit yazisi yazilabilir.

BESINCI BOLUM

Evrak Numaralandirma Kurallar:

Giden evrak numaralandirma
Madde 28 — (1) Fiziki olarak diizenlenen ve 1slak imza tasiyan giden evrakin sayisi:
“E-[YY][O][XXXXXX]” formatinda numaralandirilir.
Ornek: 2025 yilinda diizenlenen otuz birinci fiziki belgenin sahip olacag: say1 numarast; E-250000031 seklindedir.
(2) Elektronik imza veya mobil imza ile imzalanip herhangi bir yol veya yontemle gonderilen giden evrakin sayist:
“E-[YY][1][XXXXXX]” formatinda numaralandirilir.
Ornek: 2027 yilinda doksan sekiz bin {i¢ yiiz yirmi besinci e-imzali belgenin sahip olacagi say1 numarasi; E-
271098325 seklindedir.
(3) 11 subeleri igin giden evrak say1 formati “E-[YY][PP][0][XXXXXX]” ve “E-[YY][PP][1][XXXXXX]”
seklindedir. Birkag ili kapsayan bdlge subelerinde il plaka kodu sayica daha biiyiik olan ilin plaka koduna gore say1
verilir.

Gelen evrak numaralandirma
Madde 29 — (1) E-imza barindiran gelen evrak icin kayit sayisi:
GE-[YY][XXXXXX] formatinda numaralandirilir.
Ornek: 2025 yilinda gelen yiiz yirmi iigiincii e-imzal1 evrakin say1 numarast; GE-25000123 seklindedir.
(2) Islak imza barindiran evrak i¢in kayit sayist:
GF-[YY][XXXXXX] formatinda numaralandirilir.
Ornek: 2025 yilinda gelen dort yiiz elli altinc1 1slak imzal evrakin say1 numarasi; GF-25000456 seklindedir.
(3) 11 subeleri icin gelen evrak sayr formati “GF-[YY][PP][XXXXXX]” ve “GE-[YY][PP][XXXXXX]”
seklindedir. Birkag ili kapsayan bolge subelerinde il plaka kodu daha biiyiik olan ilin plaka koduna gore say1 verilir.

Organ kararlar1 numaralandirma

Madde 30 — (1) Merkez Yonetim Kurulu kararlar1 say1 formati;
a) Fiziki olarak tanzim edilen MYK kararlar1 “[YY][0][XXXXXX]” formatinda numaralandirilir. Ornegin:
2025 yilinda almacak ve deftere el yazisiyla yazilacak, numaralandirilmis ve ilgili yerlerce onaylanmis defter



yerine gegen yapraklara bilgisayar ¢iktis1 alinmak suretiyle yazdirilacak yahut bilgisayar ¢iktisinin yapistiriimasi
suretiyle deftere gegirilecek olan kirk besinci MYK karar1 say1 numarasi; 250000045 seklindedir.

b) Elektronik ortamda tanzim edilerek e-imza ile imzalanan MYK kararlar1 “[YY][1][XXXXXX]” formatinda
numaralandirilir. Ornegin: 2025 yilinda e-imza ile imzalanarak aliacak ve elektronik ortamda muhafaza edilecek
olan seksen yedinci MYK karar1 say1 numarasi; 251000087 seklindedir.

(2) Subelerin Sube Yonetim Kurulu kararlart say1 formati;

a) Fiziki ortamda tanzim edilen kararlar “[YY][PP][0][XXXXX]” formatinda numaralandirilir.

b) Elektronik ortamda tanzim edilerek e-imza ile imzalanan kararlar “[YY][PP][1][XXXXX]” formatinda
numaralandirilir.

c) Birkag ili kapsayan bolge subelerinde il plaka kodu daha biiyiik olan ilin plaka koduna gore say1 verilir.

(3) Merkez Disiplin Kurulu kararlart say1 formati;

a) Fiziki olarak tanzim edilen kurul kararlar1 “[YY][2][0][XXXXX]” formatinda numaralandirilir. Ornegin:
2025 yilinda alinacak ve deftere el yazisiyla yazilacak, numaralandirilmis ve ilgili yerlerce onaylanmig defter
yerine gecen yapraklara bilgisayar ¢iktis1 alinmak suretiyle yazdirilacak yahut bilgisayar ¢iktisinin yapistirilmasi
suretiyle deftere gecirilecek olan birinci kurul karari say1 numarasi: 252000001 seklindedir.

b) Elektronik imza ile alman kurul kararlart “[YY][2][1][XXXXX]” formatinda numaralandirihr. Ornegin:
2025 yilinda e-imza ile imzalanarak alinacak ve elektronik ortamda muhafaza edilecek olan birinci kurul karari
say1 numarasi: 252000001 seklindedir.

(4) Sube Disiplin Kurulu kararlari say1 formati;

a) Fiziki olarak tanzim edilen kurul kararlari “[YY][PP][2][0][XXXXX]” formatinda numaralandirilir.
Ornegin: 2025 yilinda alinacak ve deftere el yazisiyla yazilacak, numaralandirilmis ve ilgili yerlerce onaylanmis
defter yerine gegen yapraklara bilgisayar ¢iktisi alinmak suretiyle yazdirilacak yahut bilgisayar ciktisinin
yapistirilmas suretiyle deftere gecirilecek olan birinei kurul karari say1 numarasi: 25342000001 seklindedir.

b) Elektronik imza ile alinan kurul kararlar1 “[YY][PP][2][1][XXXXX]” formatinda numaralandirilir. Ornegin:
2025 yilinda e-imza ile imzalanarak alinacak ve elektronik ortamda muhafaza edilecek olan birinci kurul karari
sayl numarasi: 25342100001 seklindedir.

(Degisik: MYKK-30/3/2026-261000013)(5) Merkez Denetleme  Kurulu kararlart  sayr = formati
“IYY][1][0][XXXXX]” seklindedir. Ornegin: 2026 yilinda alinacak ve deftere el yazisiyla yazilacak,
numaralandirilmis ve ilgili yerlerce onaylanmig defter yerine gecen yapraklara bilgisayar ¢iktisi alinmak suretiyle
yazdirilacak yahut bilgisayar ¢iktisinin yapistirilmasi suretiyle deftere gegirilecek olan birinci kurul karart sayi
numarasi: 261000001 seklindedir.

(Degisik: MYKK-30/3/2026-261000013)(6) Sube  Denetleme  Kurulu  kararlarn1  say1  formati
“[YY][PP][1][0][XXXXX]” seklindedir. Ornegin: 2026 yilinda almacak ve deftere el yazisiyla yazilacak,
numaralandirilmis ve ilgili yerlerce onaylanmig defter yerine gegen yapraklara bilgisayar ¢iktis1 alinmak suretiyle
yazdirilacak yahut bilgisayar ¢iktisinin yapistirilmasi suretiyle deftere gecirilecek olan birinci kurul karari sayi
numarasi: 26341000001 seklindedir.

(7) Denetleme Kurullar1 e-imza ile karar alamaz, fiziki olarak toplanmak ve kararlarini el yazisi ile deftere yazmak
yahut bilgisayar ¢iktisinin yapistirilmasi suretiyle tanzim etmek zorundadir.

Numaralandirmalarin y1lhik sifirlanmasi
Madde 31 — Kurul ve komisyon kararlart ile gelen ve giden evrak sayr numaralar1 kendi serisinde ayri ayri
numaralandirilir. Her takvim y1linin ilk giinii say1 000001°den baslar.

ALTINCI BOLUM

Kayit, Dogrulama ve Arsivleme

Kayit

Madde 32 — Tiim evraklar i yogunluguna gore en kisa siirede ilgili kurumsal kayit sistemine kaydedilir; gelen ve
giden fiziksel evraklar da taranarak ayrica dijital ortamda kendi sayisiyla kayda aliir.

Dogrulama

Madde 33 — (1) Giden elektronik evraklarda, belge iizerinde “Bu belge, 5070 say1li Kanun ve ADALET Ana Tiiziigi
hiikiimlerine gore gilivenli elektronik imza ile imzalanmistir.” ibaresi, dogrulama kodu ve barkodu yer alir.



Arsivleme

Madde 34 — (1) E-imza ile imzalanan; Kurul, Komisyon vb. organ kararlar1 ile giden evraklar mevcut sistemin
elverdigi formatta(PDF, UDF vb.) uzun vadeli arsivde saklanir. Bu amaca hizmet edecek gerekli alt yapi(yedekli
soguk depolama sistemleri, bulut depolama hizmeti vb.) kurulumu igin gerekli tedbirler alinir.

(2) E-imza ile imzalanan evrak ve kararlarin fiziki kopyalar1 bastirilmaz, bu gibi dokiimanlar kirtasiye tasarrufu ve
dogay1 korumak adina yalnizca elektronik ortamda muhafaza edilir.

(3) Fiziki ortamda tanzim edilerek 1slak imza ile imzalanan yahut bu 6zellikleri tasiyan gelen evraklar, mevzuatin
Ongordiigii siire boyunca giivenli bir yerde muhafaza edilir. Bu gibi evraklar ayrica taranarak kendi sayisiyla
elektronik ortamda saklanir.

(4) Evraklarin asil ve dijital kayitlar1 arasindaki {ist veri (tarih, say1, konu) uyumu siirekli denetlenir.

Yazilim ve bilisim sistemleri kaynakl istisnalar:

Ek Madde 1 — (Ek Madde: MYKK-30/3/2026-261000013) (1) Sendika tarafindan kullanilan {iyelik sistemi, EBY'S
veya benzeri servis saglayici yazilimlarin teknik kisitlar1 veya miicbir sebepleri nedeniyle; bu Yonetmelikte belirtilen
belge dogrulama, evrak numaralandirma formatlar1 ve dogrulama ibaresi kurallarina tam uyum saglanamamasi hali
isbu Yonetmeligin istisnasidir. Bu durumlarda, servis saglayicinin sundugu teknik imkanlar dahilinde Yo6netmelik
hiikiimlerine en yakin usul uygulanir. Uyelik kabul kararlar1 gibi siireci kolaylastiracak 6zel veri taban1 gerektiren
islemler, servis saglayici veritabanindaki mevcut formatta numaralandirilmaya ve muhafaza edilmeye devam olunur.

YEDINCi BOLUM

Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiiriirlik
Madde 35 — (Degisik: MYKK-30/3/2026-261000013) (1) (Bu madde numarasi teselsiil ettirilmistir) Bu
Yonetmelik, Merkez Yonetim Kurulu’nun onayi ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 36 — (Degisik: MYKK-30/3/2026-261000013) (1) (Bu madde numarasi teselsiil ettirilmistir) Bu
Yonetmelik hiikiimlerini, Saglikta Adalet Sendikas1 Merkez Y 6netim Kurulu yiiriitiir.



