
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI



YAZI BİLGİNİN VÜCUT BULMUŞ HALİDİR

BİLGİ YAZININ GÜCÜDÜR

YAZI HAKİMİYET DEMEKTİR



• RESMÎ YAZIŞMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR İLK 
OLARAK 1994 YILINDA BAŞBAKANLIK GENELGESİ İLE 
DÜZENLENMİŞTİR.

• 2004 ve 2015 YILLARINDA YAPILAN DEĞİŞİKLİKLERLE 
KAPSAMI GENİŞLETİLMİŞTİR.

• 2020 YILINDA YAYIMLANAN YÖNETMELİK İLE SON ŞEKLİNİ 
ALMIŞTIR.

RESMİ YAZIŞMA KURALLARI



• UYGULAMA BİRLİĞİNİN SAĞLANMASI

• İŞLEMLERİN DAHA GÜVENLİ VE HIZLI OLMASI

• ZAMANDAN, MALİYETTEN VE İŞ GÜCÜNDEN TASARRUF 
EDİLMESİ

• MİNİMUM KÂĞIT TÜKETİMİYLE ÇEVRE DUYARLILIĞINA KATKI 
SAĞLANMASI

YÖNETMELİKLERİN GENEL OLARAK SAĞLADIĞI 
KAZANIMLAR



• ZORUNLU HALLER VE OLAĞANÜSTÜ DURUMLAR HARİCİNDE 
RESMİ BELGELER ELEKTRONİK ORTAMDA ÜRETİLMELİDİR.

RESMİ YAZIŞMA ORTAMLARI



• KANUNDA VE İLGİLİ MEVZUATINDA FİZİKSEL ORTAMDA 
HAZIRLANMASI GEREKEN BELGELER

ÖRNEK:

İHALE EVRAKLARI, PROTOKOLLER, ANLAŞMALAR

ZORUNLU HALLER



• DEPREM, SEL, HEYELAN, YANGIN

• UZUN SÜRELİ ELEKTRİK KESİNTİLERİ

• EBYS ALTYAPISININ ÇALIŞMAMASI

• ELEKTRONİK İMZA ALTYAPISININ ÇALIŞMAMASI

OLAĞANÜSTÜ HALLER



• GEREKTİĞİNDE KULLANIMA SUNULMAK İÇİN,

• İHTİYAÇ HALİNDE TEYİDİNİN YAPILABİLMESİ İÇİN,

• PARAF YETKİLİLERİNİN TESPİTİ İÇİN,

2 NÜSHA ÜRETİLMELİDİR.

FİZİKSEL ORTAMDA ÜRETİLEN BELGELER



• BELGENİN BAŞLIK, SAYI, KONU, TARİH VE MUHATAP GİBİ 
KISIMLARININ YAZI TİPİ VE HARF BOYUTU, METİN KISMININ YAZI 
TİPİ VE HARF BOYUTUYLA AYNI OLMALIDIR.

• BELGENİN METİN KISMINDA TİMES NEW ROMAN (12 PUNTO) 
VEYA ARİAL (11 PUNTO) YAZI TİPİ OLMASI GEREKMEKTEDİR. 
GEREKLİ HALLERDE HARF BÜYÜKLÜĞÜ 9 PUNTOYA KADAR 
DÜŞÜRÜLEBİLMEKTEDİR.

• BELGENİN İMZA BÖLÜMÜNÜN, EK VE DAĞITIM KISIMLARININ YAZI 
TİPİ VE BOYUTU, METİN ALANINDAKİ YAZI TİPİ VE BOYUTUYLA AYNI 
OLMALIDIR.

• İSTİSNAİ OLARAK İLETİŞİM BİLGİLERİ ALANINDA HARF BÜYÜKLÜĞÜ 
8 PUNTOYA KADAR DÜŞÜRÜLEBİLMEKTEDİR.

YAZI TİPİ VE HARF BÜYÜKLÜĞÜ



• İLK SATIRDA T.C. İBARESİ KULLANILMALIDIR. 

• İKİNCİ SATIRDA YER ALAN İDARE ADININ TAMAMI BÜYÜK 
HARFLERLE YAZILMALIDIR. 

• ÜÇÜNCÜ SATIRDA YER ALAN BİRİM ADININ İLK HARFLERİ 
BÜYÜK DİĞER HARFLERİ KÜÇÜK YAZILMALIDIR.

BAŞLIK (ANTET)





TARİH

• TARİHLER ARASINDA SADECE NOKTA (.) 
KULLANILMALIDIR.

• AY ADI HARFLE YAZILMAK İSTENİRSE SADECE BAŞHARFİ 
BÜYÜK YAZILMALIDIR.
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KONU

• BELGENİN KONUSU, YAZI ALANININ DİKEY ORTA HİZASINI 
GEÇMEYECEK BİÇİMDE YAZILIR.

• KONUNUN SONUNDA HERHANGİ BİR NOKTALAMA 
İŞARETİ KULLANILMAMALIDIR.

• KONUNUN BAŞ HARFLERİ BÜYÜK OLMALIDIR. 2. SATIRIN 
KULLANILDIĞI DURUMLARDA “:” İŞARETİNDEN HİZA 
ALINMALIDIR.

• KONU KISA VE ÖZ BİLGİ İÇERMELİDİR.



MUHATAP

• BELGENİN GİDECEĞİ YERİ İFADE EDER.

• KONU İLE MUHATAP ARASINDA 2 SATIR BOŞLUK 
BIRAKILIR.

• MUHATAP İLE METİN ARASINDA 2 SATIR BOŞLUK 
BIRAKILIR.

• MUHTABIN KAMU KURULUŞU OLMASI DURUMUNDA 
DETSİS (DEVLET TEŞKİLATI MERKEZİ KAYIT SİSTEMİ) 
KAYITLARI ESAS  ALINIR.

• MUHTABIN TÜZEL KİŞİ OLMASI DURUMUNDA MERSİS 
(MERKEZİ SİCİL KAYIT SİSTEMİ) KAYITLARI ESAS  ALINIR.











METİN



METİN İÇERİSİNDE ‘’İLGİ’’ KULLANIMI



METİN İÇERİSİNDE ‘’EK’’ KULLANIMI



METİN SONU ‘’ARZ VE RİCA’’
KULLANIMI



‘’GEREĞİ VE BİLGİ’’ İFADELERİNİN KULLANIMI



TEŞEKKÜRLER...

06.05.2021

ŞAKİR DURGUN

PERSONEL DAİRE BAŞKANI


