RESMIi YAZILAR

Kamu kurum ve kuruluslarinda, tiizel kisilige sahip kurumlarin birbirlerine ve kisilerin
bu kuruluslara yazdiklar1 yazilarin tiimiine “resmi yazilar” denir. Bu yazilarin en biiyiik
ozelligi tek tip olmalaridir. Tiim resmi dairelerin yazismalarinda, yazilarin standardizasyonu
ve kurallara uygun bigimde hazirlanmasini saglamak amaciyla Bagbakanlik “Resmi Yazigma
Kurallarini1 Belirleyen Esaslar” yayimlamistir.

Resmi yazigma; birimler, kurumlar, igletmeler arasinda yapilabildigi gibi kuruluslar ve
kurumlarla kigiler arasinda da yapilabilir. Resmi yazismalarin diger yazigsmalara gore en
onemli ve belirgin 6zelligi yukaridan asagiya belirli bir diizen ve kurallar disiplini iginde
uygulanma zorunlulugu olmasidir.

Resmi Yazilarda Sekli Kurallar

Sekli kurallardaki amag; biitiin kuruluslarda sekilsel olarak birligi yani standardi
saglamaktir. Ancak resmi yazigmalarda ve is yazismalarinda uygulanan sekil esaslarinda bazi
farkliliklar bulunmaktadir.

Resmi yazilarda uyulmasi gereken ana boliimler su sekilde siralanabilir:

1)Kagit boyutlari: Resmi yazismalarda kullanilan kagit boyutu, A4 (210 x 297 mm)
tam sayfa ya da A5 (148 x 210 mm) yarim sayfa olmalidir.

Kenar bosluklari ise, iistten, alttan, soldan ve sagdan 2,5 cm, paragraf girintisi ise; 1,25
cm olmalidir.

Yazi alan1 disina sayfa numarasi ve varsa ek numarasi hari¢ higbir ifade yazilmaz.

2)Bashk (Antet): Belgeyi gonderen idarenin admin belirtildigi boliimdiir. Baglik,
belgenin yazi alaninin iist kismina ortalanarak yazilir. ilk satira “T.C.” kisaltmast, ikinci satira
idarenin adi1 biiyiik harflerle, {i¢iincii satira birimin adi ilk harfleri biiyiik digerleri kiiglik
harflerle ortalanarak yazilir.

T.C. 5
ANKARA VALILIiGi
11 Milli Egitim Miidiirliigii




T.C.
ENERJi VE TABil KAYNAKLAR BAKANLIGI
Eti Maden Isletmeleri Genel Miidiirliigii
insan Kaynaklar1 Yénetimi Dairesi Baskanhg

3)Say1: Kurumlar yazigmalar sirasinda gelen ve giden yazilart belli bir dosya tasnif
sistemine gore kaydetmek ve dosyalamak zorundadirlar. Bu nedenle tiim resmi yazilar verilen
sayl numarasi ile tasnif edilirler. Basligin sol satirindan iki aralik asagida ve kagidin soluna
yasli kii¢iik harflerle “Say1:” yazilir.

Belgelerde sayr bulunmasi zorunludur. “Sayi:” sirastyla Devlet Teskilatt Merkezi
Kayit Sistemi (DETSIS) nde belirtilen Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilatt Numarast,
standart dosya plani kodu ile belge kayit numarasindan olusur ve bunlarin arasina kisa ¢izgi
(-) konulur.

Belgede hem birim evrak boliimii hem de genel evrak boliimii tarafindan verilen kayit
numarasi bulunmasi halinde araya egik ¢izgi (/) konulur. Bu belgeler i¢cin belge kayit
numarasi olarak genel evrak boliimii tarafindan verilen kayit numarasi dikkate alinir.

Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile hazirlanan belgelerin kayit numarasi,
basina “E.” ibaresi konularak yazilir (Ornek: 69471265-930-E.3458).

T.C.
BASBAKANLIK
Personel ve Prensipler Genel Miidiirlugii
i 2 satir bosluk
Say1  :69471265-902-00536/3678 23.10.2014
Konu : Personel Alm
Tiirkiye Cumhuriyeti Standart osya Plan1 Ko

Devlet Teskilati Numarasi
Birim Evrak Bolimii ~ Genel Evrak Bolimii

Kayit Numarasi Kayit Numarasi

Belge Kayit Numarasi




Haftalik Ders Programlar1  Giden Evrak Numarasi
Say1:25986600.105.04/069

\L Ders Programlari
Bagkent Universitesi Sosyal Bilimler
Meslek Yiiksekokulu Miidiirligi

4)Tarih: Resmi yazilarda yazinin gonderildigi zamani belirlemek i¢in baslhigin iki satir
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altinda, saymin hizasindan saga yasl olarak yazilir. Tarihte giin / ay / yil,
isareti konularak yazilir.

Tutanak, rapor, teblig-tebellig belgesi ve benzeri belgelerde ise tarih, metnin
bitiminde yer alabilir.

Tarih; giin, ay ve yil olarak rakamla yazilir. Ay ve giin iki haneli, y1l ise dort haneli
olarak diizenlenir.

01.07.2016 01/07/2016

Ay adlari, harfle de yazilabilir. Bu durumda giin, ay ve yil arasina herhangi bir isaret
konulmaz.
10 Kasim 2015 10 KASIM 2015

5)Konu: “ Konu: ” yan baghgi, “ Sayr: ” yan bagligmnin bir alt satirina yazilir.
Belgenin konusu, yazi alaninin dikey orta hizasini ge¢meyecek bicimde kelimelerin bag
harfleri biiyiik olarak ve sonuna herhangi bir noktalama isareti konulmaksizin yazilir.

T.C.
GAZIi UNIVERSITESI
Turizm Fakiiltesi

Sayt  :99913558-108-01/126 03/04/2016
Konu : Bilimsel Yayinlar Hakkinda




6)Gonderilen Makam (Muhatap): Resmi yazismalarda yazinin gonderilecegi
makam, konu bdliimiiniin 2 ile 4 satir altindan sayfay: ortalayacak sekilde yazilir.

(Idari Birimin Belirtilmemesi Durumunda)
BASBAKANLIGA
BASBAKAN YARDIMCILIGINA

(Sayin Adit SOYADI)

(Idari Birimin Belirtilmesi Durumunda)
ICISLERI BAKANLIGINA
Mabhalli Idareler Genel Miidiirliigii

(Muhatabin Adresine Yer Verilmesi Durumunda)
TURKIYE BELEDIYELER BIiRLIGINE
Tunus Cad. No: 12
06680 Kavaklidere/ANKARA

(Muhatabin Gergek Kisi Olmasi Durumunda)
Sayin Dr. Mehmet YENICE
Alacaatli Mahallesi 1. Cad. No: 201 ANKARA

Idare tarafindan gerekli goriildiigi zaman, dagitimli belgelerin muhatap
boliimiine “DAGITIM YERLERINE” ibaresi yazilabilir.

7)ilgi: ilgi, belgenin baglantili oldugu diger belge ya da belgelerin belirtildigi boliimdiir.
“ Ilgi ” yan bashg, muhatap boliimiiniin son satirindan itibaren 1 satir bosluk
birakilarak ve yazi alaninin solundan baglanarak yazilir.

“ Say1 7, “ Konu ” ve “ Ilgi ” yan basliklarindan sonra kullanilan iki nokta isareti ayn1
hizada yazilir.

[lginin birden fazla olmas1 durumunda, belgeler énceki tarihli olandan baslanarak tarih
sirasina gore siralanir.

llgide, « ... tarihli ve ... sayili ... yazimiz (yaziniz)” ibaresi kullamlir ve ilginin sonuna
nokta igareti konulur.

Ilgide belirtilen belge gercek kisiden geliyorsa ilgi boliimii “ ...” m ... tarihli bagvurusu.”
biciminde yazilir.



T.C.
GAZi UNIVERSITESI
Turizm Fakiiltesi

Say1  :99913558-100.99/128 03/04/2016
Konu : Hizmet I¢i Egitim Programi

SERMAYE PIYASASI KURULU BASKANLIGINA

flgi :26/02/2001 tarih ve 197. Egt. Bs. 250/115 sayili yaziniz.

veya

flgi :a) Yusuf TORUN’ un 13.05.2015 tarihli dilekgesi.
b) Etimesgut Belediye Bagkanligi’ nin 15.05.2015 tarihli ve ... sayili yazisi.

¢) 26.05.2015 tarihli ve ... sayili yazimiz.

8) Metin: “ Ilgi ” ile “ Imza ” arasindaki kisimdir. flgi ile metin baslangic1 arasinda bir
satir, ilgi yoksa belgenin muhatabi ile metin baglangici arasinda iki satir bosluk bulunur.

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

Metin i¢inde kisaltma kullanilacak ise ifadenin ilk kullanildig1 yerde agik bi¢imi, sonra
parantez iginde kisaltma yazilir [Ornek: Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi (TBMM)].

Metnin son bolimii:

a) Yazigma yapan makamlar arasindaki hiyerarsi yoniinden, alt makamlara “Rica
ederim.”, iist ve ayn1 diizeydeki makamlara “Arz ederim.” ibaresiyle bitirilir.

b) Ust, aym diizey ve alt makamlara birlikte dagitimli olarak yapilan yazismalarda
“Arz ve rica ederim.” ibaresiyle bitirilir.

¢) Gergek kisileri muhatap yazismalarda “Saygilarimla.”, “Iyi dileklerimle.” veya
“Bilgilerinize sunulur.” ibareleriyle bitirilebilir.



Say1 :15974166-235.02.01-620 19/09/2016
Konu : Isbirligi Toplantilar:

GAZI UNIVERSITESI REKTORLUGU
(Turizm Fakiiltesi)

Il Milli Egitim Miidiirliigiimiizce 21-28 Ekim 2016 tarihleri arasinda “Bilgilendirme ve Isbirlig
Toplantilar1” diizenlenecektir.

S6z konusu egitim toplantilarinda Temel Yonetim konusunda sunum yapmak iizere asagida adi gegen
O0gretim elemanlarinizin diizenlenecek toplantilara katilmalarinin uygun olacag diistiniilmektedir.

Bilgilerinizi ve agagida belirtilen tarih ve saatlerde ilgili 6gretim elemanlarina gerekli iznin verilmesin
arz ederim.

9) Paragraf: Paragraf, bir diisiince ya da konuyu belirten boliimdiir. Paragrafta ilk
satir, soldan 1,25 cm iceriden diger satirlar ise sola yasl olarak yazilir.

10)imza: Metnin bitiminden itibaren iki ile dort satir bosluk birakilarak belgeyi
imzalayacak olan makam sahibinin adi, soyadi ve bunlarin altina unvani, yazi alanimnin en
sagina ortalanarak yazilir.

Imza, ad ve soyadin iizerinde birakilan bosluga atilir.
Belgeyi imzalayanin adi ilk harfi biiyiik digerleri kiiciik, soyad: ise biiyiik harflerle

yazilir. Akademik unvanlar veya riitbeler adin 6n tarafina ya da bir satir altina ilk harfleri
biiyiik digerleri kiiclik harflerle, agik ya da kisaltilarak yazilabilir.

.......................... sekreterlerin s6z konusu sertifika programina katilmas: hususunda gerekl
ilgiyi gostereceginiz imidiyle saygilar sunarim.

1mza
Prof. Dr. Mustafa TOPRAK
Dekan

Imza
Emine SAIMOGLU
Yonetim Kurulu Bagkant
Genel Miidiir




Imza
Ahmet ERTURK
Vali a.
Vali Yardimcisi

imza
Abdullah AYAN
Bakan V.

11)Ekler: Belgede ek olmasi halinde ““ Ek: ” basligi, imza bolimiinden sonra uygun
satir boslugu birakilarak ve yazi alaninin solundan baslanarak yazilir. Belgede birden fazla ek
varsa, “Ek:” bashigmin altinda ekler numaralandirilir. Eklerin sayfa sayisi parantez iginde
belirtilir. Birden fazla ek olmasi durumunda eklerin iizerinde ek numarasi yazi alaninin sag
iist kosesinde belirtilir (Ornek: EK-1, EK-2).

XHXXXXXIKKHHKHKXXXIIIKKHHKHKIIXIIIKKHHHKIHIIIIXKIHHKHKIKXIIIXKHHXHKKIKHHKHKKHXIIIXEKEXXKKKXXIXKKKXX
XXXXXXXXXXXXXXXX bilgilerinizi rica ederim.
Imza
Adi1 SOYADI
Bagbakan a.
Miistesar Yardimcisi

Ek: Caligma Raporu (12 sayfa)




XXOXXXXKIHKHKHKHIXXIIIKKHHKHKHIXIIXIIXEKHKHKHHKIXIIEKIKHKHKHKIIXIIXEKEKKHHKHKIXIIIE XXX XXXXXKKK
XXXXXXXXXXXXXXXX bilgilerinizi rica ederim.
1mza
Adi1 SOYADI
Vali a.
Vali Yardimcist

EK: 1.Sertifika Egitimi Progranu
2. Bagvuru Formu (3 adet)
3. Rapor ( ... sayfa)
4.CD (... adet)

12) Dagitim: Belgenin birden fazla muhataba gonderilmesi durumunda dagitim
boliimiine yer verilir. “ Dagitim: ” bashigi, ek varsa ““ Ek: ” boliimiinden sonra, ek yoksa imza
boliimiinden sonra uygun satir boslugu birakilarak yazi alaninin solundan baslanarak yazilir.

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

basliginin altina yazilir.

Dagitiml belgeler dagitim boliimiinde belirtilen muhataplara gonderilir.

RKXHXXXHXXXHXXKHXKHXXXHIIHEXHKIIHHIHIHXIHIHXIXIHXXKHXXXHXK XXX XXHXXIHEXHKEXHEXXKKXKXXKHXXKXXXKXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXX.

Geregini rica ederim.

Imza
Ad SOYAD
Miidiir
DAGITIM
Geregi : Bilgi :
Daire Bagkanlarina Genel Sekreterligine

Sube Miidiirlerine




13) Olur: Makam oluru alinan belgeler ilgili birim tarafindan teklif edilir ve oluru
alinan makam tarafindan el yazis1 ya da gilivenli elektronik imza ile imzalanir.

Belge oluru i¢in makama sunulurken imza boliimiinden sonra uygun satir boslugu
birakilarak yazi alaninin ortasina biiyiik harflerle “ OLUR  yazilir.

Oluru teklif eden birim ile olur alinan makam arasinda baska makamlar varsa bunlar
“ Uygun goriisle arz ederim.” ifadesiyle olura katilabilirler.

BASKANLIK MAKAMINA

KXXHXXXXKHXHXHKXKEKEKHXHXXHKEKIIHXKHKXHKEKEKEKHXHIXHKEKEKHKHKIXHKXKEKHXXHXXHXXKKXKXXXXXXXXKXKXX
)0,9,0.0,0.9,0,0,0,0.0,0.0.0,0.0,0.9,0.9,0,0.0,0.0,¢.0.8

:9.9.9.9.9.9.9,9.9.9.9.9.9.9.9. 9. O, G olurlarlmza arz ederi m.
1mza
Onur SEKER
Genel Sekreter
OLUR
11/04/2016
1mza
Kerim DUNDAR

Tiirkiye Belediyeler Birligi Bagkani

Imza
Hasan CAGLAYAN
Genel Miidir

Uygun Goriisle Arz Ederim
15/03/2016
Hiiseyin YUCEDAG

Miistesar

OLUR
16/03/2016
imza
Prof. Dr. Mehmet YILMAZ

Bakan

Oluru alinan makam Oluru teklif eden birim yetkilisi



