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YAZI BILGININ VUCUT BULMUS HALIDIR
BILGI YAZININ GUCUDUR

YAZI HAKIMIYET DEMEKTIR




RESMI YAZISMA KURALLARI

« RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR iLK
OLARAK 1994 YILINDA BASBAKANLIK GENELGESI ILE
DUZENLENMISTIR.

+ 2004 ve 2015 YILLARINDA YAPILAN DEGISIKLIKLERLE
KAPSAMI GENISLETILMISTIR.

e 2020 YILINDA YAYIMLANAN YONETMELIK ILE SON SEKLINI

0000




YONETMELIKLERIN GENEL OLARAK SAGLADIGI
KAZANIMLAR

e UYGULAMA BIRLIGININ SAGLANMAS|
e [SLEMLERIN DAHA GUVENLI VE HIZLI OLMASI

e ZAMANDAN, MALIYETTEN VE IS GUCUNDEN TASARRUF
EDILMESI

e MINIMUM KAGIT TUKETIMIYLE CEVRE DUYARLILIGINA KATK]
SAGLANMASI




RESMI YAZISMA ORTAMLARI

e ZORUNLU HALLER VE OLAGANUSTU DURUMLAR HARICINDE
RESMI BELGELER ELEKTRONIK ORTAMDA URETILMELIDIR.




ZORUNLU HALLER

« KANUNDA VE ILGILI MEVZUATINDA FiZIKSEL ORTAMDA
HAZIRLANMASI GEREKEN BELGELER

ORNEK:
IHALE EVRAKLARI, PROTOKOLLER, ANLASMALAR




OLAGANUSTU HALLER

* DEPREM, SEL, HEYELAN, YANGIN

e UZUN SURELI ELEKTRIK KESINTILERI

 EBYS ALTYAPISININ CALISMAMASI

e ELEKTRONIK IMZA ALTYAPISININ CALISMAMASI




FiZIKSEL ORTAMDA URETILEN BELGELER

* GEREKTIGINDE KULLANIMA SUNULMAK IiCiN,
 [HTIYAC HALINDE TEYIDININ YAPILABILMESI ICIN,
* PARAF YETKILILERININ TESPITI ICIN,

2 NUSHA URETILMELIDIR.




YAZI TiPl VE HARF BUYUKLUGU

« BELGENIN BASLIK, SAYIl, KONU, TARIH VE MUHATAP GIBI
KISIMLARININ YAZI TiPi VE HARF BOYUTU, METIN KISMININ YAZI
TiPi VE HARF BOYUTUYLA AYNI OLMALIDIR.

* BELGENIN METIN KISMINDA TIMES NEW ROMAN (12 PUNTO)
VEYA ARIAL (11 PUNTO) YAZI TIPI OLMASI GEREKMEKTEDIR.
GEREKLI HALLERDE HARF BUYUKLUGU 9 PUNTOYA KADAR
DUSURULEBILMEKTEDIR.

» BELGENIN iMZA BOLUMUNUN, EK VE DAGITIM KISIMLARININ YAZI
TiPi VE BOYUTU, METIN ALANINDAKI YAZI TiPi VE BOYUTUYLA AYNI
OLMALIDIR.

* ISTISNAI OLARAK ILETISIM BILGILERI ALANINDA HARF BUYUKLUGU
8 PUNTOYA KADAR DUSURULEBILMEKTEDIR.

h N 2 7V




BASLIK (ANTET)

e ILK SATIRDA T.C. IBARESI KULLANILMALIDIR.

e I[KINCI SATIRDA YER ALAN IDARE ADININ TAMAMI BUYUK
HARFLERLE YAZILMALIDIR.

» UCUNCU SATIRDA YER ALAN BIRIM ADININ ILK HARFLERI
BUYUK DIGER HARFLERI KUCUK YAZILMALIDIR.




T.C
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Miidiirliigii

T.C.
CUMHURBASKANI YARDIMCISI

TC.
MILLI EGITIM BAKANLIGI

T.C.
GENCLIK VE SPOR BAKANLIGI
Rehberlik ve Denetim Bagkanligi




TARIH

 TARIHLER ARASINDA SADECE NOKTA (.)
KULLANILMALIDIR.

* AY ADI HARFLE YAZILMAK ISTENIRSE SADECE BASHARF]
BUYUK YAZILMALIDIR.

23.04.2021 23 Nisan 2021




KONU

e BELGENIN KONUSU, YAZI ALANININ DIKEY ORTA HIiZASINI
GECMEYECEK BICIMDE YAZILIR.

« KONUNUN SONUNDA HERHANGI BIR NOKTALAMA
ISARETI KULLANILMAMALIDIR.

* KONUNUN BAS HARFLERI BUYUKOOLI\/IAITIDIR. 2. SATIRIN
KULLANILDIGI DURUMLARDA “:” ISARETINDEN HIZA
ALINMALIDIR.

« KONU KISA VE OZ BILGI ICERMELIDIR.




MUHATAP

« BELGENIN GIDECEGI YERI IFADE EDER.

« KONU ILE MUHATAP ARASINDA 2 SATIR BOSLUK
BIRAKILIR.

* MUHATAP ILE METIN ARASINDA 2 SATIR BOSLUK
BIRAKILIR.

* MUHTABIN KAMU KURULUSU OLMASI DURUMUNDA
DETSIS (DEVLET TESKILATI MERKEZI KAYIT SISTEMI)
KAYITLARI ESAS ALINIR.

« MUHTABIN TUZEL KISI OLMASI DURUMUNDA MERSIS
(MERKEZI SICIL KAYIT SISTEMI) KAYITLARI ESAS ALINIR.

A N P




11.1. Muhatabin idare Olmasi Durumu

AILE, CALISMA VE SOSYAL HiZMETLER BAKANLIGINA Belge Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanliginin ilgili idaresine
gonderilecektir. Bakanhgin bilgisi dahilinde Sosyal Giivenlik Kurumu

Baskanligina Bakanlikca gonderilmelidir.

(Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkanhigr)

sadece muhatap idareye yer verilmelidir.

HAZINE VE MALIYE BAKANLIGINA Belge Hazine ve Maliye Bakanligina gnderilecektir. Bakanligin bilgisi
(Gelir Idaresi Baskanlg1) dahilinde Gelir Idaresi Bagkanligina bakanlik¢a gonderilmelidir.
DISISLERI BAKANLIGINA Belge Disisleri Bakanliginin merkez teskilat birimine gonderilecektir.

Belgenin ilgili genel miidiirlige hizl iletilmesi amaciyla birim bilgisine

Andlasmalar Genel Miidiirliigii
(Andlagmalar Genel Mudarlugu) muhatap icerisinde yer verilmistir.

ANKARA VALILIGINE il idaresi Kanunu'na istinaden Miilki idareye bagl tasra birimleriyle
(1 Milli Egitim Miidiirlogi) yapilacak yazismalarda belge valilige gonderilmelidir.




Muhatabin Tiizel Kisi Olmasi

ABCC LTD. STLYE Muhatap bilgisine uygun yénelme hél eki kullaniimalidr.

11.3. Muhatabin Gercek Kisi Olmasi Durumu

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

Muhatabin Gercek Kisi Olmasi

e AT Gergek kisinin makam unvani varsa belirtilmelidir
Kiiltiir ve Turizm Bakamn '
Saym Adi SOYADI
Cumhurtyet Mah. Adakale Sokak No: 6/A Sahislara yazilan yazilarda adres bilgisine yer verilir.

06430 Cankaya/ANKARA




11.4. Muhatap Yaziminda Sik Yapilan Hatalar

Muhatap boliminde ilk satirda ve idare ismi dikkate alinarak yonelme hal eki kullaniimalidir.

Yanh§ Kullanim Dogru Kullamm
HAZINE VE MALIYE BAKANLIGI HAZINE VE MALIYE BAKANUGM
(Gelir Idaresi Baskanh (Gelir Idaresi Baskanlif)

Muhatabin gercek kisi olmasi durumunda yonelme hal ekine yer verilmemelidir.

Yanhs Kullamm Dogru Kullanim

SAYIN At YILMAZ ) Sayin Ahmet YILMAZ




Yanhs Kullanim

Dogru Kullanim

CUMHURBASKANLIGINA
(Idari Isler Bagkanlig1)

CUMHURBASKANLIGINA

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGINA

- CUMHURBASRANLIGINA CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGINA
(Idari Isler Baskanligi - Hukuk ve Mevzuat Genel Miidiirliigii) (Hukuk ve Mevzuat Genel Miidiirligii)
ICISLERI BAKANLIGINA EMNIYET GENEL MUDURLUGUNE

(Emniyet Genel Miidiirlagii — Ozel Harekat Baskanlhigr)

(Ozel Harekat Baskanhg1)

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

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGINA

(Personel ve Prensipler Genel Miidiirligii)

Yanhs Kullanim

ACIKLAMA

TC. Muhatap bilgisinde T.C. ibaresine yer verilmemelidir. Muhatap bilgisi
CUMHURBASKANLIGINA baslik ifadesine benzer sekilde kullanilmamalidir.
Muhatap bilgilerinde idareler icin kisaltma kullanilmamalidir. Kamu
KOSGEB kurum ve kuruluslarn ile kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslar

icin DETSIS kayitlari kullanilmalidir.

PERSONEL GENEL MUDURLUGUNE

idarenin merkez teskilat icerisinde yer alan birimlerine muhatap
bolimiinde dogrudan/tek basina yer verilmemelidir. Muhatap icerisinde
idare ismi yer almalidir. Ayrica farkl idarelerde ayni birim

adi olabileceginden kanigikhga yol agmamasi adina idare ismi
kullanilmalidir.




U METIN

Resmi yazilarda esas unsuru teskil eden ve muhatabin bilgilendirildigi kisim metindir. Metin, asagidaki husus-
lar dikkate alinarak hazirlanmalidir:

o Acik, anlasilabilir, kisa ve olabildigince 6z anlatim benimsenmeli,

o Herkesce bilinen Tirkce kelimeler tercih edilmeli,

Turkce dil bilgisi ve yazim kurallarina uygunluk saglanmali (Tiirk Dil Kurumu So6zligl ve Yazim Kilavuzu
dikkate alinmali),

¢ Sebep-sonuc iliskisi olusturulmali (belgeyi imzalayacak yetkili makam veya makamlar ikna edilebilmeli),

Metin icerisinde sahsilestiriimis anlatimdan kacinilmalidir. Bu sebeple, climle sonlari (metnin son ciimlesi

haric) -dir/-dir/-dur/-dir/-tir/-tir/-tur/-tiir eklerinden uygun olani ile bitirilmelidir. Boylelikle kurumsal bir
ifade saglanmis olacaktir:

Sahsilestirilmis ifadeler | Genellestirilmis ifadeler

Planhyor Planlanmaktadir
Planladik Planlanmistir
Planlayacagiz Planlanacaktir
Planlamalisiniz Planlanmalidir



@ METIN ICERISINDE “ILGI”’” KULLANIMI

Metnin ilk paragrafinda ilgide yer alan belgeler hakkinda kisa ve 0z bilgi verilmelidir. Metin icerisindeki ilgi
gosteriminde asagidaki ornekler dikkate alinmalidir:
o Ilgi tek ise:
- llgi'de kaytli yazi
o ilgi birden fazla ise:
- lIgi (a)'da kayitl yazi
- lIgi (a) ve (b)'de kayitl yazi

- llgi (b-c-e)'de kayitl yazi

Kurumumuza llgi (a)da kayith yaziyla iletilen s6z konusu Yonetmelik Taslagt hakkinda gortls ve onerilerimiz Ek'te yer
almaktadir.




@ METIN ICERISINDE “EK’’ KULLANIMI

Metin icerisinde ekten bahsedilirken kisa ve 6z bilgi verilmelidir. Metin icerisindeki eklerin gosteriminde asa-
gidaki ornekler dikkate alinmalidir:

o Ektekise;
- Ekli liste

- Ek'te yer alan
o Ekbirden fazla ise:
- Ek-1'de belirtilen
- Ek-1, 2 ve 3'te yer alan listelerde

llgi (b) de kayith yaziyla kurumumuza letilen s6z konusu Yonetmelik Taslag hakkinda gérils ve énerilerimiz Ek'te yer
almaktadir.




. METIN SONU “ARZ VE RiCA”

@ KULLANIMI

¢ Hiyerarsi yoniinden alt makamlarla yapilan yazismalar “Rica ederim.”, tist ve ayni diizeydeki makamlarla
yapilan yazismalar “Arz ederim.” ibaresiyle bitirilmelidir.

e Ust, ayni diizey ve alt makamlara birlikte dagitimli olarak yapilan yazismalar “Arz ve rica ederim.” veya
“Arz/rica ederim.” ibaresiyle bitirilmelidir.

o Belge, imza yetkisini devreden makam adina “a." imzalandiginda, yetkiyi devreden makamin hiyerarsik

durumuna gore arz ve/veya rica ibarelerinden uygun olaniyla bitirilmelidir.

e idarelerin kamu niteligi olmayan tiizel kisilikler ile yaptiklan yazismalar “Rica ederim.” ibaresiyle
bitirilmelidir.

e idare icerisinde hiyerarsi yoniinden ayni diizeyde yer alan birimler arasinda yapilan yazismalar, “Arz
ederim.” ibaresiyle bitirilmelidir. (Ornegin; Teftis Kurulu Baskanligi - Personel Genel Miidiirliigii vb.)

¢ Muhatap kisminda ikinci satirda parantez icerisinde birim veya idare ismi belirtilen yazismalar, birinci
salirda yer alan muhatap idare dikkalte alinarak arz veya rica ibarelerinden uygun olani ile bitirilmelidir:

iDeir i Metin kismind icad belgeyi imzalayan kisi
CEVRE VE SEHIRCILIK BAKANLIGINA | (i et el e v aan. “Cevre ve Sehirclc

(Toplu Konut idaresi Bagkanligr) Bakanligina® gire belirlenir,

HAZINE VE MALIYE B AK_ANLIGIN A Metin kismuinda arz veya rica durumu belgeyi imzalayan kisi

e g g ve gonderilecek kurum bilgisinde yer alan “Hazine ve Maliye
(Muhasebat Genel Mudiirligi) Bakanligina” gore belirlenir.




“GEREGI VE BiLGi”’ iFADELERININ KULLANIMI

Geregi ve Bilgi Ifadelerinin Kullamm

Bilgilerini ve geregini rica ederim.

Bilgilerini rica ederim.

Geregini rica ederim,

ACIKLAMA

Alt idare/birim ile yapilan yazismalarda bilgi verildigi ve/veya
gereginin yapimasinin talep edildigi durumlarda uygun ifade
secilmelidir.

Geregini bilgilerinize arz ederim.

Bilgilerini ve geregini arz ederim.

Bilgilerinize arz ederim.

Ust ve ayni diizeydeki idare/birim ile yapilan yazismalarda bilgi
verildigi ve/veya gereginin yapiimasinin talep edildigi durumlarda
uygun ifade secilmelidir.

Bilgilerini ve geregini arz/rica ederim.

Geregini arz ve rica ederim,

Bilgilerini arz ve rica ederim.

Ust, ayni ve alt diizeydeki birden cok idare/birim ile yapilan
dagrtiml yazismalarda bilgi verildigi ve/veya gereginin
yapilmasinin talep edildigi durumlarda uygun ifade secilmelidir.




TESEKKURLER...

06.05.2021
SAKIR DURGUN
PERSONEL DAIRE BASKANI




