14) Paraf: Paraf, belgenin sadece idarede kalacak niishasinda yer alir. Yazi alaninin
sonunda ve sol kenarinda bulunur. Belgenin paraf boliimiinde, tarih, unvan, ad ve soyad
belirtilir.

Imza
Ad SOYAD

Baskan
Ek: Stratejik Plan (5 adet)
02.01.2014 Mali Hizmetler Uzman1 : Ad SOYAD (Paraf)
03.01.2014 Daire Bagkam : Ad SOYAD (Paraf)
03.01.2014 Bagkan : Ad SOYAD (Paraf)
06.01.2014 Miistesar Yardimcisi : Ad SOYAD (Paraf)
06.01.2014 Miistesar : Ad SOYAD (Paraf)
Basbakanlik Merkez Bina 06573 Bakanliklar-rANKARA Bilgi i¢in: Ad SOYAD
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan
e-Posta: sgh@basbakanlik.gov.tr Internet Adresi: www.bashakanlik.gov.tr ~ Telefon No: (0 312) 123 45 70

15) Koordinasyon: Idare icinde birden fazla birimin is birligi ile hazirlanan ve iist
makama sunulan belgelerde, belgeyi hazirlayan birime ait paraf boliimiinden sonra bir satir
bosluk birakilarak “Koordinasyon:” yazilir ve is birligine dahil olan ilgililerin unvanlari,
adlar1 ve soyadlari paraf bolimiindeki bigime uygun olarak diizenlenir.

16) iletisim Bilgileri: fletisim bilgileri; belgeyi gonderen idarenin adresi, posta kodu,
telefon ve faks numarasi, e-posta adresi, internet adresi ile bilgi alinacak kisinin adi, soyadi,
unvani ve telefon numarasini igerecek sekilde sayfa sonuna yazilir ve ¢izgi ile ayrilir.


mailto:sgb@basbakanlik.gov.tr
http://www.basbakanlik.gov.tr/

Konu: Elektronik Resmi Yazisma

MUSTESARLIK MAKAMINA
Imza
Ad SOYAD
Bagkan
Uygun goriisle arz ederim.
(Tarih)
Imza
Ad SOYAD

Miistesar Yardimcisi

OLUR

(Tarih)

imza
Ad SOYAD

Miistesar

18.04.2014 Basbakanlik Uzmani: Ad SOYAD (Paraf)
satir

Koordinasyon:
18.04.2014 Bilgi islem Baskani : Ad SOYAD (Paraf)
18.04.2014 Devlet Arsivleri Genel Miidiirii : Ad SOYAD (Paraf)
Bagbakanlik Merkez Bina 06573 Bakanliklar-rANKARA Bilgi i¢in: Ad SOYAD
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan

e-Posta: sgb@basbakanlik.gov.tr internet Adresi: www.basbakanlik.gov.tr Telefon No: (0 312) 123 45 70



mailto:sgb@basbakanlik.gov.tr
http://www.basbakanlik.gov.tr/

17) Sayfa Numarasi: Birden fazla sayfa tutan belgelere sayfa numarasi verilir. Sayfa
numarasi iletisim bilgilerinin altinda ve sayfanin ortasinda, toplam sayfa sayisinin kagincisi
oldugunu gosterecek sekilde belirtilir.

2/11

18) Devam lsareti: Birden ¢ok sayfasi bulunan yazilarda, yazinin bitmedigini belirten
isarettir. Devam isareti (./..) sayfanin sonunda saga yasli olarak konulur.

19) Belgenin Cogaltilmasi: Fiziksel ortamda hazirlanan ve gizlilik derecesi tasimayan
bir belgeden &rnek ¢ikartilmasi halinde, 6rnegin uygun bir yerine “ASLI GIBIDIR” ibaresi
konulur ve idarece yetkilendirilmis gorevli tarafindan ad, soyad, unvan ve tarih belirtilmek
suretiyle imzalanir. Bu sekilde ¢ogaltilan belge, asil belge gibi kabul edilir.

Giivenli elektronik imza ile imzalanarak hazirlanmis bir belgeden ¢ikti alinmasina
ihtiyag duyulmasi halinde bu islem sadece idarece yetkilendirilmis gorevli tarafindan
gerceklestirilir. Ciktinin uygun bir yerine “BELGENIN ASLI ELEKTRONIK IMZALIDIR”
ibaresi konulur. Tarih ve say:r bilgileri EBYS araciligi ile belge ¢iktisi {izerine yazdirilir.
Elektronik imzali belgeler, zorunlu olmadikga, ¢iktis1 alinarak el yazisiyla atilan imza ile
imzalanmaz ve fiziksel ortamda saklanmaz.

GIZLi YAZISMALAR

Yaz1 gizlilik derecesi tagiyorsa, kagidin iist ve alt ortasina gizlilik derecesini gosteren
kirmizi damga vurulur.

Gizlilik dereceleri, gorev alani ve hizmet Ozelligine gore kurum veya kurulusca
belirlenir ve ancak gerekmesi halinde kullanilir.

Gizlilik derecesi (¢ok gizli, gizli, 6zel, hizmete Ozel, kisiye 6zel) yazinin c¢iktig
boliimiin / birimin yetkili amirince belirlenmektedir.

Kural olarak gizlilik derecesi tasiyan yazilara ayni gizlilik derecesi ile cevap
verilmelidir.



SURELI YAZISMALAR

Siireli resmi yazismalarda “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresine yer verilir.
“ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresi yazi1 alaninin sag iist kdsesinde kirmizi renkli olarak
belirtilir.

“ACELE” ibaresi tasiyan belgeye derhal ve siiratle, “GUNLUDUR” ibaresi tasiyan
belgeye belgede belirtilen siire i¢inde cevap verilir.

RESMI YAZI CESITLERI

Resmi yazigsmalar zaman zaman kigiler arasinda veya 6zel kurumlar arasinda da
kullanilirlar. Bu durumda resmi yazi ¢esidi is yazisi kategorisine girmez ve resmi yazi 6zelligi
korunur.

Resmi yazilar iletilmek istenen mesajin tliriine gore genel olarak 12 grupta
incelenebilirler:

1)Dilek¢e: Kisi veya kuruluslarin bir istegini dile getirmek i¢in kamu kuruluslarina
veya Ozel kuruluslara yazdigi kisa mektuplardir. Cok kisa ve 6z olmalidirlar. Dilekgeler 6zel
kurumlara veriliyor olsa bile, resmi yapisi korunmali ve sekli sartlar bakimindan farkli
uygulamalar yapilmamalidir.

Dilek¢e konular1 ¢cok genistir. Her sey dilek¢e konusu olabilir. Ancak kanunlara aykiri
hususlar, dilekge konusu yapilamaz. isteklerin de akla yatkin olmas1 gerekmektedir.

Dilek¢e hakki, sorulara cevap almak suretiyle bilgi edinmeyi, sikayette bulunmak
suretiyle denetlemeyi, dilek ve oneride bulunmak suretiyle de demokratik katilimi saglayan
siyasal haklardandir.



Ornek: Adli Sicil Belgesi Dilek¢e Ornegi

17/10/2016

CUMHURIYET BASSAVCILIGINA
ANKARA

Is bagvurusu igin verilmek iizere, sabika kaydimin olup olmadiginin tarafima bildirilmesini saygilarimlg
arz ederim.
Imza
Emine CINAR

Acik Kimligi:

Soyadi : Cinar

Adi : Emine

Baba Adi : Mehmet

Ana Adi : Ayse

Dogum Yeri : Ankara

Niifusa Kayitli

Ol. Yer (ll-ilge) : Ankara/ Yenimahalle
Adres : Silahtar Cad. No: 13/2

06500 Yenimahalle/ ANKARA




Ornek: Is Basvurusu Dilekce Ornegi

15/02/2016

GAZI UNIVERSITESI
TURIZM FAKULTESI DEKANLIGINA
ANKARA

Gazi Universitesi Ticaret ve Turizm Egitim Fakiiltesi Muhasebe Finansman Egitimi Béliimii 2010 yil
giiz donemi mezunuyum.

Fakiiltenizin agmis oldugu Arastirma Gorevlisi sinavina bagvurmak istiyorum.

Geregini saygilarimla arz ederim.

Imza
Firat CANER

EKLER:

1.Diploma fotokopisi
2.Transkript

3.AdIi Sicil Belgesi

4.4 adet vesikalik fotograf

Adres : SSK Bloklar1 16/8
Lalegiil/ANKARA

Telefon : 0 312 334 00 00

e-posta : firatcaner@hotmail.com

2) Rapor: Bir isi, olay1, durumu incelemekle gorevlendirilen kisinin veya heyetin,
inceleme sonucunda iist makamlara sunmak iizere hazirladig1 yaziya “RAPOR” denir.

Raporlar genel olarak; yillik faaliyet raporu, degerlendirme raporu, arastirma
gelistirme raporu, teftis raporu gibi yapilan isin mahiyetine gore gruplandirilirlar:

a)Yilhk Faaliyet Raporu: Isletmelerin bir yil igerisinde yapacaklarmi planladiklart
faaliyetlerin, yer aldig1 yazilara “yillik faaliyet raporu” denir. Bu tiir raporlar genellikle;
Kamu Iktisadi Tesebbiisleri, Anonim ve Limited Sirketler, Bankalar tarafindan hazirlanir ve
ortaklarla ilgili kisi ve kurumlara sunulurlar.



b)Degerlendirme Raporu: Isletmelerin belirli donemlerde belirli faaliyetlerini
degerlendirmek icin hazirlanan raporlara “degerlendirme raporu” denir. Bu raporla her
sorumlu departman hedeflere ne derece yaklasabildiklerini ya da yaklasamadiklarin1 goriir ve
boylece raporlar sayesinde departmanlara yon verme imkani da dogmus olur.

c¢)Arastirma Gelistirme Raporu: Herhangi bir konuda yapilan arastirmalarin, ilgili
kisi veya kuruma sunulmasi i¢in hazirlanan raporlardir. Bu tiir raporlarla belirlenen konuyla
ilgili kapsamli bilgi sahibi olunur ve konuya iligkin gelismelerin neler olacagi ortaya konur.

d)Teftis (Denetleme) Raporu: Kisi, kurum veya durumun denetlenmesi sonucunda
ilgili kisi veya kurumlara durumu arz etmek i¢in hazirlanan raporlardir.

Ornek: Rapor Ornegi

RAPOR
15.03.2015

Tiirktel Genel Midiirliigii'ne,

Genel miidiirliigiin emri {izerine satin alma boliimiince alinan biiro malzemeleri, 15.03.2014 giinii, saat

10:30’da tarafimizdan kontrol edilmistir.

1.0liver marka 30 adet bilgisayar,

2.HP marka 2 adet fotokopi makinesi,

3.Simtel marka 50 adet hesap makinesi alindigi; yaptigimiz arastirma ve kontrollerde tespit edilmistir.

Cinsi Markasi Adedi Fiyat1 Toplam Fiyati
Bilgisayar Oliver 30 700.000.000 21.000.000.000
Fotokopi Mak. HP 2 2.500.000.000 5.000.000.000
Hesap Mak. Simtel 50 10.000.000 500.000.000
Genel Toplam: 26.500.000.000

1mza imza Imza
Ahmet ERTEGUN Sakir GULER Selami TEMIZEL

Elektronik Midiirii Makine Sefi Elektronik Teknisyeni




3)Tutanak (Zabit): Resmi ve 6zel kurumlarin denetim gorevlileri tarafindan yasalara
ve/veya mevzuata aykiri goriilen tutum, davranis ve olaylarin saptanmasi halinde diizenlenir.

Ayrica bir belge, arag-gere¢ ve benzerlerinin teslimi, bunlarin devri sirasinda da
tutanak diizenlenir. Tutanak mutlaka birden fazla kisi tarafindan imzalanmak zorundadir.

Ornek: Toplant1 Tutanagi Ornegi

YUKSEL UNiVERSITESI
ANKARA MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI PROGRAMI

Toplant1 Tutanag:

Toplant1 Tarihi :16.09.2014

Toplant1 Saati :15.00

Toplant1 Yeri : Seminer Salonu

Toplant1 Konusu : 2013-2014 Akademik yil agilis toplantisi

Alnan Kararlar:

1.2014-2015 Egitim Ogretim yil1 i¢in, Biiro Ynetimi ve Y&netici Asistanlig1 Programinda yapilabilecek
degisiklikler ve iyilestirmeler,

2.Ogretim elemanlarmin girecekleri derslerle ilgili ders planinin hazirlanmasi,

3.0grencilerin mezuniyet sonrasi 6zel sektorde istihdam edilebilmeleri igin kariyer giinlerinin diizenlenmesi,

4.Boliim igerisinde hizmet i¢i egitim programlari diizenlenmesi ve personelinin katiliminin saglanmasi,

5.0grencilerin danismanlik hizmetlerinin daha etkin bir sekilde yiiriitiilmesine karar verilmistir.

Imza Imza
Dog. Dr. Ahmet YILMAZ Prof. Dr. Emine YILDIRIM
Program Bagkani Boliim Bagkani
Imza Imza
Yrd. Dog. Dr. Cengiz ASLAN Yrd. Dog. Dr. Kenan AKAR
Imza Imza Imza

Ogr. Gor. Mustafa CIFTCI Ogr. Gor. Kemal AKTAS Ogr. Gor. Sibel SEZGIN




Ornek: Tutanak Ornegi

TUTANAKTIR
15/01/2014

Haberlesme memuru Ahmet Uslu 10.01.2014-14.01.2014 tarihleri arasinda bes (5) giin siire ile hicbir
mazeret beyan etmeden ise gelmemis ve sorumluluklarini yerine getirmemistir.

Imza Imza
Asim ERTURK Mehmet Ali OZTURK
Haberlesme Miidiirii Personel Miidiirii

4)Form Yazilari: Kamu kurum ve kuruluslarinda veya 6zel kurumlarda ayni konuda
sirekli olarak yazilan yazilar icin olusturulan yazilardir. Form yazilarinda sonradan
doldurulacak yerler bos birakilir ve gerektiginde kullanilmak iizere ¢ogaltilir.

Ornek: Hazir Form Ornegi

(EK-1)
TASIT GOREV EMRIi
S.NO: .......
St
GOREVLENDIRILEN BiRIM AMIRININ ARACIN
ADI SOYADI UNVANI IMZASI SURUCUNUN
ADI SOYADI
GOREVLI PERSONELIN
ADI SOYADI PLAKASI
UNVANI AIT OLDUGU
GOREVIN TURU KURULUS
GIDILECEK YER
ARACI SEVK EDEN BiRiM AMIRININ ARACIN KM’Si
ADI SOYADI UNVANI IMZASI
CIKIS ...... GIRIS ......
1.Tasit Gorev Emri her gorevlendirmede iki niisha doldurulacak, bir niishas1 kurumda kalacak, ikinci niishast
aracta bulundurulacaktir.
2.Tasit Gorev Emri yetkililerin istemesi halinde gosterilecektir.
Not: Arag siiriiciileri ile aragta bulunan gorevliler resmi sifatin gerektigi sayginlia uygun davranislardg
bulunacaktir.
Siiriiciiler gorev siiresince arag iginde sigara igmeyecektir.




Ornek: Hazir Tutanak Formu Ornegi

VEZNE SAYIM TUTANAGI
T.C. Standart Form No: 2-00-025

Sira No.

Paranin Menkul Kiymetin
Cinsi Adedi Tutar1 Lira Cinsi Adedi Tutar1 Lira
Toplam Toplam
Genel Toplam
Genel Toplam (yazi ile)

Veznedarin adi, soyadi, imza, tarih

Yetkililerin ad1, soyadi, imza, tarih

DMO STOK NO: 722.004




