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Tanimiar ve Kisaltmalar

AIDIYET ZINCIRI: Belgenin hazirlanmasindan tasfiyesine kadar olan siirecini ifade eder.

BELGE: Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal fonksiyonunun veya kurumsal islemin yerine
getirilmesi i¢cin alinmis ya da idare tarafindan hazirlanmus; icerik, iliski ve formati ile ait oldugu
fonksiyon veya islem i¢in delil teskil ederek aidiyet zincirini muhafaza eden, giivenli elektronik imza ya
da el yazisiyla imzalanmis ve kayit altina alinmuis her tiirli bilgiyi ifade etmektedir.

ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMI (EBYS): Idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken
hazirladiklar1 ve faaliyetlerin delili olabilecek e-Yazisma Teknik Rehberi’ne uygun belgelerin igerik,
tstveri, format ve iliskisel 6zelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu fonksiyon veya islem i¢in delil
teskil eden ve aidiyet zinciri igerisindeki yonetimini elektronik ortamda saglayan sistemi ifade etmektedir.

USTVERI: Bir belgeyi tanimlayan gonderici, konu, tarih, say1 ve benzeri tiim bilgileri ifade eder.

UST YAZI: Belgenin, varsa ek veya ekleri haric kismini ifade etmektedir.




Tanimiar ve Kisaltmalar

RESMI YAZISMA: idarelerin kendi iclerinde, birbirleriyle veya gercek ya da tiizel kisiler ile
iletisim saglamak amaciyla giivenli elektronik imza kullanarak elektronik ortamda ve zorunlu
hallerde veya olaganiistii durumlarda el yazisiyla atilan imza ile fiziksel ortamda yiiriittiikleri siireci
Ifade etmektedir.

STANDART DOSYA PLANI: Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan veya
aliman belgelerin iretim yerleri ile olan iligkisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina gore
dosyalamasini saglamak amaciyla gelistirilen ve Devlet Arsivleri Bagskanligi tarafindan yayimlanan
siniflama semasini ifade etmektedir.

ZAMAN DAMGASI: Bir elektronik verinin iiretildigi, degistirildigi, gonderildigi, alindig1 ve/veya
kaydedildigi zamanin tespit edilmesi amaciyla elektronik sertifika hizmet saglayicisi tarafindan
giivenli elektronik imza ile dogrulanan zaman kaydini ifade eder.




Resmi Yazismaya lliskin Kanun Ve Yonetmelik

® “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik” Resmi Gazete, 10.06.2020.
hitps://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2020/06/20200610-8.pdf

® “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik Kilavuzu” Tirkiye
Cumbhuriyeti Cumhurbagkanligi, 2020, https://www.tcch.gou.tr/assets/dosya/resmiyazisma/dosyalar/kilavuz.pdf

® ¢5070 Sayil1 Elektronik Imza Kanunu”’, https://www.mevzuat gov.tr/mevzuatmetin/1.5.5070.pd

® “3071 Sayili Dilek¢ce Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun”’, hitps://www.mevzuat.gov.ir/mevzuatmetin/1.5.3071.pd

® 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu”’, https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuatmetin/1.5.4982.pd

® Kayith Elektronik Posta Yonetmeligi (KEP), hitps://www.resmigazete.gou.tr/eskiler/2011/08/20110825-7.htm

® Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik, &
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat2mevzuatno=9189amevzuattur=1&mevzuattertip=»

® E-Yazisma Teknik Rehberi, hitps://chddo.gov.tr/sharediolderserver/projeler/file/eyp 2.0/eyp2.0_teknik-rehberi.pdf



https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2020/06/20200610-8.pdf
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2020/06/20200610-8.pdf
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2020/06/20200610-8.pdf
https://www.tccb.gov.tr/assets/dosya/resmiyazisma/dosyalar/kilavuz.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuatmetin/1.5.5070.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.3071.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuatmetin/1.5.4982.pdf
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2011/08/20110825-7.htm
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2011/08/20110825-7.htm
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2011/08/20110825-7.htm
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?mevzuatno=9189&mevzuattur=7&mevzuattertip=5
https://cbddo.gov.tr/SharedFolderServer/Projeler/File/EYP_2.0/EYP2.0_teknik-rehberi.pdf
https://cbddo.gov.tr/SharedFolderServer/Projeler/File/EYP_2.0/EYP2.0_teknik-rehberi.pdf
https://cbddo.gov.tr/SharedFolderServer/Projeler/File/EYP_2.0/EYP2.0_teknik-rehberi.pdf

RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR

® Resmi yazigsmalar, elektronik ve fiziksel olmak tizere iki farkli ortamda yapilmaktadir.

® 10 Haziran 2020 tarihinde yiriirliige giren yonetmelikle birlikte elektronik ortam asli unsur
haline gelmistir.

® Bu yonetmeligin amaci; giivenli elektronik imza kullanarak elektronik ortamda veya el yazisiyla
atilan 1Imza ile fiziksel ortamda yapilan resmi yazismalara iliskin kurallar1 belirlemek, bilgi veya

belge alisverisini, hizli ve giivenli bir bi¢cimde yiiriitmek ve uygulama birligini saglamaktir.




Resmi Yazisma Ortamlarina lliskin Onemli Not

® Giivenli elektronik imza ile imzalanan belgeler, elektronik ortamda muhataplar: ile paylasilir ve
elektronik ortamda saklanir.

® Guvenli elektronik imza ile imzalanan belgeler, ¢iktis1 alinarak el yazisiyla atilan imza ile
Imzalanmaz ve fiziksel ortamda saklanmaz.

® Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda resmi yazismalar, el yazisiyla imzalanan belgelerle

yapilir. Bu belgelerin gonderilmesi ve saklanmasi fiziksel ortam sartlarina gore gergeklestirilir.




ZORUNLU HAL VE OLAGANUSTU DURUM

Kanunlarin resmi sekle veya 6zel Deprem, sel, heyelan veya yangin gibi dogal afet durumlari
bir merasime tabi tuttugu hukuki
islemler

Uzun sureli elektrik kesintileri

EBYS veya EBYS’nin kullandigi donanim veya yazilim
bilesenlerinin (Vveri tabani, sunucu, vb.) herhangi birine erisimde
uzun stireli olarak sorun yasanmasi

Cok gizli, gizli ve 6zel nitelikteki
gizlilik dereceli belgeler

Olagan dis1 arizalar nedeniyle internet altyapisinin genis ¢apta
hasar gormesi veya internet altyapisinin ¢alismamasi

Elektronik imza altyapisinin ¢calismamasi sebebiyle e-imza ve &
zaman damgasi islemi i¢in erisilmesi gereken kurum disi
uygulamalara uzun siireyle erisilememesi




SAYI

Belgelerde say1 bulunmasi zorunludur.

Tiirkive Cumhuriyeti Devlet Teskilah Numarast Standart Dosya Plam Kodu Belge Kayit Numarast

Belgenin - hazilanma  siirect
{Elektronik Ortam, Zorunin Hil ,
veya Olaganiistii Durum) ~ -

I~

P et Y e PP,
E-68103562-823.02-138739

7-68103562-804.02-138740

0-68103562-823.02-1

“Say1:” yan basligi, bagligin son satirindan itibaren iki satir bosluk birakilarak ve yazi alaninin solundan baslanarak yazilir.




ZORUNLU VE OLAGANUSTU HALLERDE SAY1 VERMEK

® Zorunlu hallerde hazirlanan belgelerde kayit numarasi, belge imzalandiktan sonra EBYS veya
kurumsal belge kayit sisteminden alinarak belge iizerine yazilmalidir (Z-43807551-150-1987).

® Zorunlu hallerde hazirlanan belgeler ile elektronik ortamda hazirlanan belgeler i¢in EBYS

lizerinde ayn1 numarator tizerinden kayit numarasi alinmalidir.

® Olaganiistii durumlarda belgelere say1 verilmek istenildiginde yetkili birim tarafindan kurumsal
belge kayit sisteminden kayit numarasi verilmelidir. EBYS’ye erisim saglandiginda belge ve {ist

veri bilgileri EBYS’ye kaydedilmelidir.

Belge Kavit Belee Belge Fk Gidecedi Y
elge Savisy ece er
Numarasi gl Tarihi hilgisi

Igiglen

| (O=-43807551-903.07.02-1 | 27.08.2019 Yok y
Bakanhg




NUSHA SAYiS

Resmi yazismalarda niisha sayisi elektronik ve fiziksel ortama gore degisiklik gostermektedir.

® Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile imzalanan belgeler tek niisha olarak hazirlanir.

® Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda hazirlanacak belgeler, parafli niishas1 hazirlayan
iIdarede kalacak sekilde en az iki niisha olarak diizenlenir.




Belgenin Sekli — Yazi Tipi — Harf Bliyiikligi

BELGENIN SEKLI

‘/Belgeler A4 boyutu dikkate alinarak hazirlanir.
‘/Belge ekleri farkli form ve format veya ebatlarda hazirlanabilir.

‘/Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda hazirlanacak belgelerin tist yazilari i¢in kagidin bir
yuzi kullanilir.

‘/Ust yazinin ekleri i1¢in kagidin her 1ki ylizii de kullanilabilir. it




Belgenin Sekli — Yazi Tipi — Harf Bliyiikligi

YAZI TiPi VE HARF BUYUKLUGU

‘/Belgelerde «Times New Roman» veya «Arial» yazi tipi normal yazi stilinde kullanilir.

‘/Harf biiytikliigii Times New Roman i¢in 12 punto, Arial i¢in 11 punto olmasi esastir.

‘/Gerekli hallerde yazi alaninda harf buytikligii 9 puntoya, iletisim bilgileri kisminda ise 8
puntoya kadar dusiirtiilebilir.

‘/Belge eklerinde farkli yazi tipi ve harf buyiukligu kullanilabilir. X




Belgenin Yazi Alani ve Kurumsal Logo Kullanimi

o
** Belgenin yazi alani sayfanin tist, sol ve sag kenarindan 1,5 cm bosluk birakilarak diizenlenir.

e idare logo kullanmak istediginde sayfanin iist boslugu 0,5 cm olarak diizenlenir.

Tek Logonun Ortali Olarak Kullamimas: Ornegi:

v
0.5 cm. | 4 % x

*x ok 1.5cm.

% [/ *

* - * S

* * +—p - s
* * *| T

Tek Logonun Solda Kullamlmas: Ornegi:

[==

T.C.
S SAGLIK BAKANLIGI
TC.
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI

Hukuk ve Mevzuat Genel Midirliigi

iki Logonun Kullandmasi Ornegi;

0,5 . 1,5 CITl. Poin | ?

T.C.
ENERII VE TABII KAYNAKLAR BAKANLIGI
Maden Tetkik ve Arama Genel Miidiirligi

1,5 cm.

1,5 cm.

UST BiRIM LOGOSU SOLDA ALT BiRiM LOGOSU SAGDA




BASLIK ALANI

® Baslik (antet), belgeyi gonderen idarenin adinin belirtildigi boliimdiir.
® Baslik belgenin yazi alaninin iist kismina ortalanarak yazilir.

‘/Hk satira: T.C. Kisaltmasi,

¥ fkinci satira: [darenin ads biiyiik harflerle,

‘/Uc;ﬁncﬁ satira: Birimin adi ilk harfleri biiyiik digerler1 kii¢lik harflerle ortalanarak yazilir.

T.C. T.C. T.C.
CUMH[IRBA$KANLIGI iDARI 1$LER BASKANLIGE TARIM VE ORMAN BAKANLIGI ENERJI VE TABIT KAYNAKLAR BAKANLIGI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Miidiirligii Orman Genel Mudiirligi Eti Maden Isletmeleri Genel Miidiirliigi

T.C. ~ TC o rc¢. T.C. T.C.
REKABET KURUMU BASKANLIGI ~ HACETTEPE UNIVERSITESI REKTORLUGU ERZURUM VALILIGI CAY(_ZUMA KAYMAKAMLIGI LEFKOSA BUYUKELCILIGI
Kararlar Dairesi Bagkanlif Edebiyat Fakiiltesi Dekanlig Il Emniyet Miidiirligi lige Saglik Midiirliagi Basin Misavirligi
T.C. TC.
TARIM VE ORMAN BAKANLIGI ORMAN GENEL MUDURLUGU
Orman Genel MiidiirlGgii Ankara Orman Bolge Midiirligi
Ankara Orman Bolge Miidiirliigi Kizilcahamam Orman Isletme Mudiirligii

Merkez Teskilat Ornegi / Bagli idare Ornegi / Ilgili Idare Ornegi
Mliskili Idare Ornegi/ Yerinden Yonetim Idaresi Ornegi / Tasra Teskilati Il idaresi Ornegi / Tasra Teskilat: flge Idaresi Ornegi/ Dis Temsilcilik Idaresi Ornegi
Bolge Teskilat1 Idaresi Ornegi




BASLIK Alanina lliskin Onemli Not

> idarelerde ayni 1simli birimler olabilecegi i¢cin merkezi teskilat icerisinde yer alan birimler bagh

bulunduklari idareyle birlikte yazilmalidir.

YANLIS KULLANIM DOGRU KULLANIM

T.C. T.C.
PERSONEL GENEL MUDURLUGU ADALET BAKANLIGI
Personel Genel Miidiirliigi Z




TARIR

® Tarih; sayi1 ile aym1 satirda olmak tizere yazi alaninin en saginda giin, ay, yil olarak rakamla ve
aralarina nokta isareti ‘.’ konularak yazilir.

‘/Gﬁn ve ay iki haneli, y1l ise dort haneli olarak diizenlenir (Ornek: 26.08.2020).

‘/Ay adlari, harfle de yazilabilir. Bu durumda giin, ay ve yil arasma herhangi bir isaret
konulmaz (Ornek: 26 Agustos 2020).

® Belgenin son yetkili tarafindan giivenli elektronik imza ile imzalandig1 zaman1 gdésteren zaman
damgasindaki tarih bilgisi, belge tarihi olarak esas alinir ve tarih bilgisi {istveri alaninda yer alir.

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




Tarih Alamina lliskin Onemli Not

YANLIS KULLANIM DOGRU KULLANIM

26/08/2020 26.08.2020

26 AGUSTOS 2020 26 Agustos 2020




® “Konu:” yan basglig1, ““Say1:” yan basliginin bir alt satirina yazilir.

® Belgenin konusu, yazi alaninin dikey orta hizasim1 gegmeyecek bicimde kelimelerin bas harfleri

bliylik olarak ve sonuna herhangi bir noktalama isareti konulmaksizin yazilir.

® Konu, bir satir1 gegerse ikinci ve devamindaki satirlar “Konu:” yan basliginin alt1 bos birakilarak

yazilr.

® Konu, belgenin igerigi hakkinda kisa ve 6z bilgi barindirir.




KONU Alanina iliskin Onemli Not

YANLIS KULLANIM DOGRU KULLANIM

Konu: Diger Konu: 2020 Y1l Kalite Calismalar:

Konu: Yillik Izin Konu: Yillik Izin (Ad ve Soyad)




KONU Alanina iliskin Onemli Not

Yanhs Kullamim | Dogru Kullanim
Konu ; Yonetmelik Taslag:, Konu : Yonetmelik Taslag Z
Konu : Orta vadeli program Konu : Orta Vadel Program
hazirlanmasi Hazirlanmasi

Konu : Diger Konu : Y1l Sonu Faaliyetlen &




KONU Alanina iliskin Onemli Not

E I

T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDART ISLER BASKANLIGI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Miidiirligi

Sayi - E-67915368-645-141116 |
Konu  : Ulusal Elektronik Tebligat Sistermi (UETS) I
I

26.08.2019 3
Siirecleni




a " E 3 *
T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
Hukuk ve Mevzuat Genel Midirligi

2 satir bosluk }
9

Say - E-68103562-823.02-1387 21.08.2019
Konu : Resmi Gazete ilan Ucreti -

Tiirkiyve Cumhuriyeti Devlet Tegkilath Numarasi Standart Dosya Plam Kodu Belge Kayit Numaras

Belgenin - hazirlanma  siirect
(Elektronik Ortam, Zoruniu Hil
veya Olaganisti Durum) ~




MUHATAP

® Muhatap, belgenin gonderildigi idareyi veya kisiyi belirtir.
® Bu boliim konunun son satirindan itibaren, iki satir bosluk birakilarak ve sayfa ortalanarak yazilir.

® Birden fazla muhataba iletilecek dagitimli belgelerin muhatap boliimiine “DAGITIM YERLERINE”
Ibaresi yazilir.

® Muhatap bilgisi Devlet Teskilat1 Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS) esas alinarak verilmelidir.

ICISLERI BAKANLIGINA
T
CUMHURBASKANLIGINA CUMHURBASKANI YARDIMCISINA MILLI EGITIM BAKANLIGINA (Hukuk Hizmetleri Genel Miidiirliigi)
(Sayin Adi SOYADI)
KULTUR VE TURIZM BAKANLIGINA f.:;
DEVLET ARSIVLERI BASKANLIGINA VAKIFLAR GENEL MUDURLUGUNE (Vakaflar Genel Miidiirliigi) e
Muhatabin Adresine Yer Verilmesi Durumu: Muhatabin Gergek Kisi Olmasi Durumu: '
r I
METEOROLOJI GENEL MUDURLUGUNE Sayin Adi SOYADI

Kiitiikgii Alibey Caddesi No:4

06120 Kalaba, Kegioren/ ANKARA Devlet Denetleme Kurulu Bagkam




MUHATAP
Muhatabin Idare Olmas:

AILE, CALISMA VE SOSYAL HIZMETLER BAKANLIGINA Belge Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanhginin ilgili idaresine
(Sosyal Giivenlik Kurumu Baskanhgi) gonderilecektir. Bakanligin bilgisi ddhilinde Sosyal Giivenlik Kurumu
' B Baskanlhgina Bakanlikca gonderilmelidir. =
IURKIYE PETROLLERI ANONIM ORTAKLIGI GENEL MUDURLUGUNE Belge dogrudan bagl veya ilgili idareye génderilmek isteniyorsa

sadece muhatap idareye yer verilmelidir.

HAZINE VE MALIYE BAKANLIGINA Belge Hazine ve Maliye Bakanhigina génderilecektir. Bakanligin bilgisi
(Gelir Idaresi Baskanhg) dahilinde Gelir Idaresi Baskanligina bakanlikca gonderilmelidir.
DISISLERI BAKANLIGINA Ee:ge Q'sjf'lﬁ,ﬁ Bak?"".g:?,'r}merﬁe? t::aslfilah l?irimine Igﬁt?dpri:;fl:eikrtir. 3
(Andlasmalar Genel Midirltiz) Belgenin ilgili genel midurluge izl i etilmesi amaciyla birim bilgisine S
muhatap icerisinde yer verilmistir. =
=
ANKARA VALILIGINE il idaresi Kanunu'na istinaden Miilki idareye bagl tasra birimleriyle 1

(11 Milli Egitim Midiirligi) yapilacak yazismalarda belge valilige génderilmelidir.




MUHATAP

® Tiizel kisiler igin Merkezi Sicil Kayit Sistemi (MERSIS) kayitlari kullanilmalidir. MERSIS
kayitlarinda tiizel kisi adinin kisaltilmis hali mevcutsa muhatap bilgilerine kisaltma yazilmalidir.

ABCC LTD. S'l'l.Y[{ Muhatap bilgisine uygun yénelme hal eki kullarilmalidir.




MUHATAP

® Muhatabin gercek kisi olmas1 durumunda, ad ve soyadi bilgilerinde kisaltma kullanilmamalidir.

Sayin Adi1 SOYADI
Kiiltiir ve Turnizm Bakam

Sayim Adi SOYADI
Cumbhuriyet Mah. Adakale Sokak No: 6/A Sahislara yazilan yazilarda adres bilgisine yer verilir. x
06430 Cankaya/ ANKARA #

Gergek kisinin makam unvani varsa belirtilmelidir.




MUHATAP ALANINA ILISKIN ONEMLI NOT

YANLIS KULLANIM DOGRU KULLANIM

ADALET BAKANLIGI ADALET BAKANLIGINA
(Personel Daire Baskanligina) (Personel Daire Baskanlig)




MUHATAP ALANINA ILISKIN ONEMLI NOT

YANLIS KULLANIM DOGRU KULLANIM

Sayin Erkan OZDEMIRE Sayin Erkan OZDEMIR




MUHATAP ALANINA ILISKIN ONEMLI NOT

4 24301012 - CUMHURBASKANLIGI
b 68244839 - HUKUK VE MEVZUAT GENEL MODURLUGU

YANLIS KULLANIM

CUMHURBASKANLIGINA
(Ozel Kalem Miidiirliigii)

DOGRU KULLANIM

CUMHURBASKANLIGI OZEL KALEM
MUDURLUGUNE

Yanhs Kullanim

Dogru Kullanim

CUMHURBASKANLIGINA
(Idari Isler Baskanlig)

CUMHURBASKANLIGINA
(Idari Isler Baskanlig - Hukuk ve Mevzuat Genel Miidiirliigii)

CUMHURBASKANLIGINA

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGINA

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGINA
(Hukuk ve Mevzuat Genel Midiirliigii)

iCISLERI BAKANLIGINA
(Emniyet Genel Mudurligii — Ozel Harekat Bagkanlig)

EMNIYET GENEL MUDURLUGUNE
(Ozel Harekat Baskanligr)

CUMHURBASKANLIGINA
(Idari Isler Baskanhgi)
(Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigii)

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGINA
(Personel ve Prensipler Genel Miidurliigii)

68429415 - MUHASEBE MUDURLUG)

37832313 - DANISMANLIKLAR

41779017 - BASDANISMANLIKLAR

88149364 - GUVENLIK MUDURLUGU DETSIS
02023187 - KCRUMA BASKANLIG]

72419889 - DEVLET DENETLEME KURULU BASKANLIG

82536756 - KURUMSAL ILETISIM BASKANLIGI

35909652 - BiLiSiM TEKNOLOJILERI BASKANLIGI

14680662 - IDARI VE MALI ISLER BASKANLIG i
2.
30434900 - BASYAVERLIK *

13468427 - CUMHURBASKANLIGI OZEL KALEM MUDURLUGU

13717388 - CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIG
24314011 - STRATEJI VE BUTCE BASKANLIGI




ILGI

Ilgi, belgenin baglantili oldugu diger belge veya belgelerin belirtildigi boliimdiir.

“Ilgi” yaz1 basligi, muhatap boliimiiniin son satirindan itibaren iki satir bosluk birakilarak ve yazi
alaninin solundan baglanarak yazilr.

® “Say1”, “Konu” ve “Ilgi” yan basliklarindan sonra kullanilan iki nokta :” isareti ayn1 hizada yazilir.
® Tlgide, ... tarihli ve ... sayil1 ...”" ibaresi kullanilir ve ilginin sonunda nokta (.) isareti konulur.

® llgide belirtilen belge, muhatapta bulunmadigi durumlarda sdz konusu belge, ek olarak muhatabina
iletilebilir.

® [lgide belirtilen belge, gercek kisiden geliyorsa ilgi bolimii “...’in ... tarihli basvurusu/dilekgesi
bigiminde yazilir.

® Gergek kisi ve tarih bilgisi bulunmayan basvuru/dilekge ilgi tutulmak istendiginde, ilgi boliimii
“Isimsiz Ve tarihsiz basvuru/dilekce.” bi¢iminde yazilir.




Ilgi Olmamasi Durumunda Metnin Baslangic Noktasi:

T.C.
HAZINE VE MALIYE BAKANLIGI
Muhasebat Genel Mildiirliii

Sayi  :E-25358323-843.03-1410845
Konu : 2018 Yih Kesin Hesap Cahgmalan

2 satir bosluk
Paragraf Bag STRATEJI VE BUTCE BASKANLIGINA
1,25 em. bogluk 2 satir bosluk
D s L R T T e P P PP T PP PP PP

-----------------------------------------------

flgi Olmas: Durumunda Metnin Baslangic Noktas::

T.C
KULTUR VE TURIZM BAKANLIGI
Kiiltiir Varliklart ve Mizeler Genel Miidiirligi

14.09.2019 Sapp - E-95245679-934.01.19-1319950 22.08.2019
Konu : Malzeme Alim Odemesi

DEVLET MALZEME OFisi GENEL MUDURLUGUNE
2 satir bosluk
flgi  :19.08.2019 tarihli ve E-45808673-105.04.05.01- 2388615 sayili yazimz.

I satir bogluk

-------------------------------------------------------------------------------

........................................

.............................................................................................................................................

Adi SOYADI

Bakan a, Adr SOYADI
Bakan Yardimcist Kiiltiir Varliklar ve Miizeler Genel Miidiini

PERSONEL GENEL MUDURLUGUNE

2 satir bosluk i

flgi  :a) Adi SOYADI'nin 10.08.2019 tarihli dilekcesi.
b) Hukuk Hizmetleri Genel Miidiirliigiinin 12.08.2019 tarihli ve E-50316838-901-2568799 sayili yazisi.

ILGI ORNEKLERI



ILGI Alanmna lliskin Onemli Not

® [1gi birden fazlaysa alfabedeki harfler kiiciik olarak ve sonuna kapama parantez

kullanilarak yazilir.
® Birden fazla olan ilgide siralama kronolojik bir diizen i¢erisinde gerceklestirilir.
Ornek:
[1gi: a) Gaziantep Universitesi Rektorliigiiniin 12.07.2020 tarihli ve .... say1l1 yazisi.

b) Cumhurbaskanliginin 19.07.2020 tarihli ve ... sayili yazisz. v

c) Adalet Bakanliginin 25.08.2020 tarihli ve ... sayil1 yazisi.




ILGI Alanina iliskin Onemli Not

YANLIS KULLANIM DOGRU KULLANIM

Gaziantep Universitesi Rektorliigiiniin
(Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanligi) .... tarihli .... sayili yazisi.

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanliginin .. .. tarihli .... sayili yazisi.

Ozellikle kurum disma gonderilen yazilarda ilgi alaninda birimin dogru anlasilmast igin bagl bulundugu yer bilgisi verilmelidir.




ILGI Alanina iliskin Onemli Not

YANLIS KULLANIM DOGRU KULLANIM

Bila tarihli ve ... sayili yaziniz. 26.08.2020 tarihli ve ... sayili yaziniz.

Vatandas basvurular1 haricinde bila tarihli ibaresi kullanilmamalidir.




METIN

® Metin alam1 ‘Muhatap’ veya varsa ‘Ilgi’ ile ‘Imza’ arasindaki kisimdir.
® Metindeki kelime aralarinda ve noktalama isaretlerinden sonra bir karakter bosluk birakilir.

® Paragrafa 1.25 cm igeriden baslanir ve metin iki yana hizalanir. Paragraflar arasinda satir
boslugu birakilmaz. Ihtiyac duyulmas: durumunda paragraflar harf veya rakam ile

siralanabilir.

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

® Metnin son bolimii ‘arz ederim’, ‘rica ederim’, ‘arz ve rica ederim’, ‘saygilarimla’, ‘iyi &
dileklerimle’ ve ‘bilgilerinize sunarim’ seklindeki ibarelerle bitirilir.




METIN

® Metin igerisinde sahsilestirilmis anlatimdan kac¢inilmalidir. Bu sebeple, ciimle sonlar1 (metnin son
ctimlesi hari¢) -dir/-dir/-dur/-diir/-tir/-tir/-tur/-tiir eklerinden uygun olani ile bitirilmelidir. Boylelikle
kurumsal bir ifade saglanmis olacaktir.

Sahsilestirilmis ifadeler | Genellestirilmis ifadeler

Planliyor Planlamaktadir -
Planladik Planlanmistir
Planlayacagiz Planlanacaktr \
Planlamalisiniz Planlanmalidir -~




ARZ - RICA IBARELERININ KULLANIM:

Hiyerarsi Yoniinden ALT UST ve AYNI Diizey UST, AYNI ve ALT DUZEY

Makamlara Makamlara Makamlara Birlikte Dagitimh Yazi

Bilgilerini ve geregini rica ederim.  Geregini bilgilerinize arz ederim.  Bilgilerini ve geregini arz ve rica ederim.

Bilgilerini rica ederim. Bilgilerini ve geregini arz ederim.  Bilgilerini arz ve rica ederim.
Geregini rica ederim. Bilgilerinize arz ederim. Geregini arz ve rica ederim.
MUHATABI GERCEK KiSi
Saygilarimla ‘
fyi dileklerimle

Bilgilerinize sunulur




ARZ - RICA IBARELERININ KULLANIMINDA ONEMLI NOT

Muhatapta Parantez Kullanim

CEVRE VE SEHIRCILIK BAKANLIGINA
(Toplu Konut idaresi Bagkanlig1)

HAZINE VE MALIYE BAKANLIGINA
(Muhasebat Genel Miidiirliigii)

ACIKLAMA

Metin kisminda arz veya rica durumu belgeyi imzalayan kisi ve
gonderilecek kurum bilgisinde yer alan “Cevre ve Sehircilik
Bakanlhigina" gére belirlenir.

Metin kisminda arz veya rica durumu belgeyi imzalayan kisi
ve gonderilecek kurum bilgisinde yer alan “Hazine ve Maliye
Bakanlhigina" gére belirlenir.

“Rica” ibaresinin kullaniminda hassasiyet gosterilmeli ve asagida yer alan hususlar 6rnek alinmalidir:

Cumhurbaskanlig1 tarafindan (Ust Yargi Kuruluslari, Mahkemeler ve TBMM harig) gonderilen
belgelerde metnin sonu “ ... rica ederim.” ifadesi ile bitirilir.

Bakanliklar tarafindan merkez ve tasra teskilati ile bagh ve ilgili kurum ve kuruluslara gonderilen
belgelerde metnin sonu * ... rica ederim.” ifadesi ile bitirilir.




T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDART ISLER BASKANLIGI
Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigii

ACELE
Sayi  : E-69471265-903.04-142006 29.08.2019
Konu : Tekit Yaznis
Hiverarsi voniinden alt makam
SOSYAL GUVENLIK KURUMU BASKANLIGINA

flgi +29.07.2019 tarihli ve E-69471265-903.04-134867 sayil yazimz. :

[lgi yazimiza beg giin iginde cevap verilmesi hususunda geregini tekiden, rica ederim,

h
Ust Makam
R
Adi SOYADI

idari Isler Bagkan




® Metnin bitiminden itibaren 2 ila 4 satir bosluk birakilarak, belgeyi imzalayacak
olan makam sahibinin adina, soyadina ve bunlarin altinda unvanina yazi alaninin
en saginda ortalanarak yer verilir.

.............................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

2 - 4 satir bosluk #

Adi SOYADI
Strateji Geligtirme Bagkani




® Belgeyi imza yetkisi devredilen makam imzaladiginda, imzalayanin adi1 ve soyadi
birinci satira, yetki devreden makami gosteren ‘Bakan a.’, ‘Vali a.”, ‘Rektor a.’
bicimindeki ibare ikinci satira, iImzalayan makamin unvanm ISe ii¢iincii satira

yazilir.
.."'.'I.d] SD&F-IE'I-D] Adi SOYADI Prof. Dr. Ad1 SOYADI =
Bakan a. Vali a. Rektir a. %

Bakan Yardimcis: Vali Yardimeis Rektdr Yardimeisy .




® Belge vekaleten imzalandiginda, imzalayanin adi ve soyadi birinci satira, vekalet
olunan makam °‘Belediye Baskan V.’, ‘Rektor V.” veya ‘Strateji Gelistirme
Baskan V.’ biciminde IKInci satira yazilir.

Adi SOYADI Prof. Dr. Adi SOYADI Adi1 SOYADI 3
Belediye Bagkan V. Rektor V. Strateji Gelistirme Baskan V. %,




® Belgenin iki yetkili tarafindan imzalanmasi1 durumunda, st unvan sahibinin adi, soyadi,
unvani Ve imzasi sagda yer alir.

® Belgenin ikiden fazla yetkili tarafindan imzalanmas1 durumunda en iist unvan sahibinin
ad1, soyadi, unvani ve imzasi en solda olmak tizere yetkililer unvan sirasina gore soldan
saga dogru siralanir.

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
.....................................................................................................................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................

............................................................................................................................

.........................................................................................................................................................

ALT UST
¥ ¥ EN UST YETKILI &
- » S
Adi SOYADI Adi SOYADI Adi SOYADI Adi SOYAD] Adi SOYADI
Gienel Miidiir Yardimeis: Deviet Malzeme Ofisi Genel Miidiri Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiirii Genel Midiir Yardimciss Kalite Kontrol Daire Bagkam




® Belgede ek olmasi durumunda “Ek:” baslig1 imza bolimiinden sonra uygun satir boslugu birakilarak
Ve yazi alaninin solundan baslanarak yazilir. Olur belgelerinde ise ““Ek:” baslig1 oluru alinan makamin
Imza boliimiinden sonra uygun satir boslugu birakilarak ve yazi alaninin solundan baslanarak yazilir.

® Belgenin sadece bir eki olmas: durumunda “Ek:” bashiginin saginda eki belirtecek ibareye yer verilir.

® Belgede birden fazla ek varsa “Ek:” bashiginin altinda ekler numaralandirilir ve ekleri belirtecek
ibarelere yer verilir.

® Eklerin sayfa, adet ve kisi sayis1 gibi aciklayici ifadeleri parantez igerisinde belirtilir.

® Ek listesi yaz1 alanma s1igmayacak kadar uzunsa ayr bir sayfada “EK LISTESI” baslig: altinda yazilir
ve iist yazida ‘Ek: EK Listesi’’ seklinde gosterilir.

® Belge eklerinin muhataba gonderilmedigi durumlarda “Ek konulmadi” veya “Ek -... konulmadi”
ifadesi yazilir.




Bir Adet Ek Olmasi Duramu:

Adi SOYADI
Bakan
Ek: Kararname Taslag (13 Sayfa)
Birden Fazla Fk Olmas: Durumu: EK LISTESI G
Adi SOYADI _
i o 1- Tlgi (a) Yaz: (3 Sayfa)
Halk Saghgi Genel Miidiirii 2-igi (b) Yazi (5 Sayfa)
3-ligi (c) Yaz (2 Sayfa)
4- Bagvurm Formu (1 Sayfa)
Fl: 5- Aktivasyon Formu (1 Sayfa)
3 | ) 6- API Destegine [ligkin Taahhiitname (1 Sayfa)
1- Yonetmelik Taslagi (12 Sayfa) - o e oye ;
2- Dosya (1 Adet) Entegrasyon Destegine [ligkin Taahhiitname (3 Sayfa)
Ekin Liste Olarak Diizenlenmesi Durumu: 3
*
-
Adi SOYADI £
Giivenlik Isleri Genel Miidiirii -

Ek: Ek Listesi (10 Adet)

EK ALANI ORNEKLERI




Sadece Damtim Basliinm Olmas: Durumu:

Ad1 SOYADI
[dari Isler Baskam

Dagiom:

Dhgisgleri Bakanlifina

Hazine ve Malive Bakanlifina
Milli Savunma Bakanhfina

Baz Dagtim Yerlerine Ek Konulmamas Dururmu;

Adi SOYADI E 34
Sosyal Givenlik Kurumu Bagkam
Ek:
1-llgi Yazi (1 Sayfa)
2- Dosya (1 Adet)
Dagitrm:
Dhsisleri Bakanhgina (Ek-1 Konulmadi)
Hazine ve Maliyve Bakanhgma
Milli Savunma Bakanhgma (Ekler Konulmad) s
Dagtimun Geregi ve Bilgi Seklinde Olmasi Durumu: ,'j;‘
Adi SOY ADI >
Bakan -
-
Dagitim: :
Geregi: Bilgi:
Hazine ve Maliye Bakanhgina Tiirkiye Biyitk Millet Meclist Bagkanh@ina
Igigleri Bakanhfina

YAZISMA ORNEKLERI: DAGITIM




E ]
4 4
: 5
L3 £
¥ oy ®
T.C.
CUMHURBASKANLIGE IDART ISLER BASKANLIGI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Mildiirlibfia :
Sayr c E-6T7915368-010.03-141842 JE.08.2019 :
Karm  : Yometmelik Tasladi Defierlendieme Toplantis,
DAGITIM YERLERINE
*
=
Ad 50V ADI g
fdari Isler Baskam >

Ek: Yimetmehk Toslag (12 Sayia)

Dragrtim:

Dafitm Listesi (21 Muhatap)

YAZISMA ORNEKLERI: DAGITIM




-
T.C.

CUMHURBASKANLIGHIDARI TSLER BASKANLIGI
Hukuk ve Mevzoat Genel Midirlagn

Sayr  : E-333975001-905.07.02-141 868 2R.08.201% :

Konu @ ¥urt Dt Girevlendirme | Ady SOYADI)

iDARI [SLER BASKANLIGI MAKAMINA

Ady SOYADL
Hukuk ve Mevzuat Genel Mdini X

.i'

=

OLUR o 8
Adi 50%ADI < -

idari Tsler Bagkam

Ek : Davet Mektubu (2 Sayvia)

YAZISMA ORNEKLERI: OLUR YAZISI




T.LC
ICISLER] BAKANLIG)
Strateji Geliptinme Besgloanhg)

564 E-431540) T-502.00-1587945 LR

Kono - Cirin Waddi Program Huzmlssmass

BEAKANLIE BakEAMIMNA :

Adi S0 AR
Strmiei Gazligtirme Raghamm

Uwvpum piiighe ez ederim.
Al SOV AN
Bakan Yardmcw

>
=
\.
OLUR A2
Ads SOY AT
Holne

Bk B ppod Lveken Listesi (43 B




T i
CUMHUBBASEANLIGL IDAR] [SLER BASK AL
Perasiiel ve Prensipler Genel Midi ighi

Ko  : Kurum Dep {inr-ctlun&nmli:

20.08.2019 Uzman

07.08.2019
Ei: Pemooe Lises (10 Ki 07.08.2019
07.08.2019

Koordinasyon :
08.08.2019

20.08.2019 Daire Bagkam
20.08.2019 Genel Miidiir

Mihendis
Sube Mildirii
Daire Bagkam

Daire Baskam

: Adi SOYADI (Paraf)
: Ad1 SOYADI (Paraf)
» Ad1 SOYADI (Paraf)

: Adi SOYADI (Paraf)
: Adi SOYADI (Paraf)
» Ad1 SOYADI (Paraf)

: Adi SOYADI (Paraf)




Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmstir,
Belge Doprulama Kodu: GHFZE-COPSG-XOTDZ-GYKQX Belge Dogrulama Adresi: https:/fwww turkive.gov.tr/tecb-ebyy

Cumhurbaskanhg Killiyes: 06560 Bestepe-ANKARA Bilgiicin:  Adi SOYADI EZRSEHl
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan E3betas,
e-Posta: oo [@hech.govtr Internet Adresi: www.tech.pov.ir e
Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01 kep.tr Telefon No: (0312) 1234567 Sosfys

Bu belge, givenli elektronik imza ile imzalanmstir.

Belge Dogrulama Kodu: GHFZE-COPSG-XOTDZ-GYK(QX Belge Dogrulama Adresi: hitps://www.turkive.gov. r;r!tcch ehjrs
Cumhurbagkanh@ Kiillivesi 0656( Bestepe-ANKARA Bilgiicin: ~ Adi SOYADI Ad1 SOYADI
Telefon No: (0 312) 123 4567 Faks No: (0312) 123 45 68 Unvan Unvan

E-POSHE: Lo f@teCh govitr Tntemet Adresi: www tech gov.ir

Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01 kep.tr Telefon No: (0312) 1234567 (0312) 1234567

YAZISMA ORNEKLERI: ILETISIM BILGISI







T
Mesleki hasar hayata ve meslege hakis acinz ile
sekil alacak, davramisiarmizia viicut bularak size

sayginhk kazandiracaktir. -

KATILIMINIZ IGIN TESEKKUR EDERIM




