ONCELIKLI DIKKAT EDIiLMESi GEREKEN HUSUSULAR

- Belgenin bashk, sayl, konu, tarih ve muhatap gibi kissmlarinin yazi tipi ve harf boyutu,
metin
kisminin yaz tipi ve harf boyutuyla ayni olmahdir.
- Belgenin metin kisminda Times New Roman (12 punto) veya Arial (11 punto) yaz tipi
olmasi
gerekmektedir. Gerekli hallerde harf biiyiikliigii 9 puntoya kadar diisiiriilebilmektedir.
- Belgenin imza boliimiiniin, ek ve dagitim kisimlarinin yazi tipi ve
boyutu, metin alanindaki yazi tipi ve boyutuyla aym olmahdir.
- Istisnai olarak iletisim bilgileri alaninda harf
biiyiikliigii 8 puntoya kadar diisiiriilebilmektedir.

- Tarih alaninda sadece nokta (.) isareti kullanilmahdir (21.08.2019). Ay ad1 harfle yazilmak
istenildiginde ise sadece ilk harfi biiyiik olacak sekilde yazilmahdir (21 Agustos 2019).

- Elektronik ortamda hazirlanan belgenin son imzacisi tarafindan giivenli elektronik imza ile
imzalandig1 zamana ait tarih bilgisi belge tarihi olarak esas alinmaktadir. Zorunlu héallerde veya
olaganiistii durumlarda fiziksel ortamda hazirlanan belgede tarih, belgenin imzalandig1 zamani
belirtmektedir. Belge imzalandig: tarihte kayit altina alinmahdir.

- Konu, belgenin icerigi hakkinda kisa ve 6z bilgi vermelidir.

- Belgenin konusunda yer alan kelimelerin bas harfleri biiyiik yazilmah ve konunun sonunda
herhangi bir noktalama isareti kullanilmamahdir.

- Resmi yazismalarin konu alanminda EBYS kaynakh olarak belge iistverisi icin secilen
Standart Dosya Plam1 (SDP) bilgisinin konu olarak sikhkla kullanildigi goriilmektedir. Belge
hakkinda detayh bilgi barindirmayan SDP bilgisi yerine kisa ve 6z bilgi yazilarak belgenin icerigi
incelenmeden once belge hakkinda bilgi sahibi olunabilmelidir.

- Gergek ya da tiizel kisiler ile ilgili yapilan yazismalarda Kisiye ait bilgiye (ad1 soyad,
sicil numarasi, vergi numarasi, firma adi vb.) konu alaninda, parantez icinde yer verilmelidir.

Dogru Kullanim
Yanhs Kullamm Konu : Yonetmelik Taslag

Konu : Yonetmelik Taslagi.
Konu : Orta vadeli program
hazirlanmast
Konu : Diger

Konu : Orta Vadeli Program
Hazirlanmast
Konu : Y1l Sonu Faaliyetleri




Mubhatabin idare Olmasi

CALISMA VE SOSYAL GUVENLIK BAKANLIGINA
(Sosyal Giivenlik Kurumu Baskanlig)

GELIR IDARESI BASKANLIGINA

HAZINE VE MALIYE BAKANLIGINA
(Gelir idaresi Bagkanligr)

DISISLERI BAKANLIGINA
(Andlagmalar Genel Miidiirliigii)

ANKARA VALILIGINE
(i1 Milli Egitim Miidiirliigii)

Aciklama

- Belge Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanliginin ilgili idaresine gonderilecektir. Belge Bakanligin bilgisi dahilinde
Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkanligina Bakanlik¢a gonderilmelidir.

- Belge dogrudan bagli veya ilgili idareye gonderilmek isteniyorsa sadece muhatap idareye yer verilmelidir.

- Belge Hazine ve Maliye Bakanhigmna gonderilecektir. Bakanhgin bilgisi dahilinde Gelir Idaresi Baskanligia
bakanlik¢a gonderilmelidir.

- Belge Disisleri Bakanliginin merkez teskilati birimine gonderilecektir. Belgenin ilgili genel miidiirliige hizl iletilmesi
amactyla birim bilgisine muhatap iginde yer verilmistir.

- 11 idaresi Kanunu’na istinaden Miilki Idareye bagl tasra birimleriyle yapilacak yazigmalarda belge valilige

gonderilmelidir.

Mubhatabin Gercek Kisi Olmasi

Saymn Adi SOYADI
Kiiltiir ve Turizm Bakani
Sayin Adi SOYADI
Cumhuriyet Mahallesi Adakale Sokak No: 6/A
06430 Cankaya/ANKARA
Acklama

- Gergek kisinin makam unvani varsa belirtilmelidir.
- Sahislara yazilan yazilarda adres bilgisine yer verilir.



Yanhs Kullanim
HAZINE VE MALIYE BAKANLIGI

(Gelir idaresi Baskanhgl

Dogru Kullanim

HAZINE VE MALIYE BAKANLIGI@

(Gelir idaresi Baskanlig)

Yanhs Kullanim
SAYIN Ahmet YILMA@

Dogru Kullanim

Saym Ahmet YILMAZ

Yanlis Kullanim

T.C.

Dogru Kullanim

CUMHURBASKANLIGINA

CUMHURBASKANLIGINA

- Ilgi, iki yana yash olarak yazilan ve birden fazla oldugunda belgelerin tarih sirasina gore
kronolojik diizenlendigi alandir. Ilgide asagidaki bilgilerin yer almasi gerekmektedir.

Ilgi Tutulan Belgenin Sahibi Idarenin Yazim

ilgi Kullanimi
Ticaret Bakanliginin (Personel Genel Miidiirliigii)

01.09.20109 tarihli ve E-35799330-902.02-1042579 sayil1 yazisi.

Aciklama
Idare disina gonderilen belgelerde, sadece “Personel Genel Miidiirliigiiniin ... tarihli ve ... sayili yazis1” yazildig

takdirde, belge sahibinin hangi idare oldugu anlasilamayacagindan idare isminin (Ticaret Bakanligi) yazilmasi
gerekmektedir.



T.C.
CALISMA VE SOSYAL GUVENLIK BAKANLIGI
Calisma Genel Mildarlagi

V1 - E-41515602-903.07.02-1045421 04102019
Konu :: Kurum Dis1 Gérevlendirme (Adi1 SOYADT)

I
| 2 Sat s .- -

| B o;lujic CUMHUERBASEANLIGI IDARIT ISLER BASKANLIGINA

: (Personel ve Prensipler Genel Mudirlugi)

I

I - —_—

e —_—

I b) 12.09.2019 tarthli ve E-41515602-902.02-1014125 sayih yazinmz.

@ I a) Ticaret Bakanliginin (Personel Genel Miidiirltgia) 01.09.2019 tarihli ve E-35799330-902.07-1042279 sayily }-‘azl?f'“)
c) 30.09.2019 tarthh ve E-74073113-902.02-15578% sayil yazimz. -

Adi SOYADI
Bakan a.
Bakan Vardimcisa

Ek: g1 (a) Yaz (2 Sayfa)

- Tlgide yer alan belge muhatap kurumda bulunmayan bir belge ise ek olarak gonderilmesi
uygun olacaktir. Ilgi tutulan belge kurumlarin rahathkla Resmi Gazete iizerinden
ulasabilecegi kanun, yonetmelik vb. ise ayrica gonderilmesine gerek yoktur.

- Resmi yazilarda esas unsuru teskil eden ve muhatabin bilgilendirildigi kisim
metindir. Metin, asagidaki hususlar dikkate alinarak hazirlanmalhdir:

e Acik, anlagilabilir, kisa ve olabildigince 6z anlatim benimsenmeli,

e Herkesce bilinen Tiirkce kelimeler tercih edilmeli,

e Tiirkge dil bilgisi ve yazim kurallarina uygunluk saglanmali (Tiirk Dil Kurumu S6zIigii ve Yazim
Kilavuzu dikkate alinmali),

e Sebep-sonug iligkisi olusturulmali (belgeyi imzalayacak yetkili makam veya makamlar ikna
edilebilmeli),

e Metin icinde sahsilestirilmis anlatimdan kacinilmalidir. Bu sebeple, climle sonlar1 (metnin son
climlesi hari¢) -dir/-dir/-dur/-diir/-tir/-tir/-tur/-tlir (kosag) eklerinden uygun olani ile bitirilmelidir.
Boylelikle kurumsal bir ifade saglanmis olacaktir.



Sahsilestirilmis ifadeler Genellestirilmis ifadeler

Planliyor Planlanmaktadir

Planladik Planlanmistir
Planlayacagiz Planlanacaktir
Planlamalisiniz Planlanmalidir

Metin Sonu Arz/Rica Kullanimi

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

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

e Belge, imza yetkisini devreden makam adina “a.” imzalandiginda, yetkiyi devreden
makamin hiyerarsik durumuna gore arz ve/veya rica ibarelerinden uygun olanmyla
bitirilmelidir.

e Idarelerin kamu niteligi olmayan tiizel Kisiler ile yaptiklar1 yazismalar “Rica ederim.”
ibaresiyle bitirilmelidir.

e lidare icinde hiyerarsi yoniinden aym diizeyde yer alan birimler arasinda yapilan
yazismalar, “Arz ederim.” ibaresiyle bitirilmelidir. (Ornegin; Teftis Kurulu Baskanhg —
Personel Genel Miidiirliigii vb.)

e Muhatap kisminda ikinci satirda parantez icinde birim veya idare ismi belirtilen yazismalar,
birinci satirda yer alan muhatap idare dikkate alinarak arz veya rica ibarelerinden uygun
olani ile bitirilmelidir.

"Geredi'" ve "Bilgi" ifadelerinin Kullanimi

Bilgilerini ve geregini rica ederim.
Bilgilerini rica ederim.
Geregini rica ederim.

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

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




Aciklama

Alt idare/birim ile yapilan yazigmalarda bilgi verildigi veya gereginin yapilmasinin

talep edildigi durumlarda uygun ifade se¢ilmelidir.

Ust ve ayni diizeydeki idare/birim ile yapilan yazismalarda bilgi verildigi veya
gereginin yapilmasinin talep edildigi durumlarda uygun ifade se¢ilmelidir.

Ust, ayn1 ve alt diizeydeki birden ¢ok

idare/birim ile yapilan dagitimli yazigmalarda bilgi verildigi veya gereginin yapilmasinin talep edildigi

durumlarda uygun ifade secilmelidir.

Metin icindeki Yer, Mekan, Idare, Birim, Ihale, Proje vb. Adlarinin Yazim

- Metin alaninda bir toplanti, yer, mekan, idare, birim, ihale, proje vb. adlarinin devamina
getirilen kelimeler 6zel isme dahil olmaktadir. S6z konusu kelimeler de tipki 6zel ismin diger
kismu gibi ilk harfi biiyiik yazilmal ve sonuna gelen ek gerekliyse kesme isaretiyle

ayrilmahdir.

Yanhs Kullanim

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik taslagt

Personel Servisi hizmet aliminin

Bilgi ve Belge Yonetimi daire bagkanligi

Sifir Atik projesinde

Dogru Kullanim

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik Taslagi

Personel Servisi Hizmet Alim1’nin

Bilgi ve Belge Yonetimi Daire Bagkanlig:

Sifir Atik Projesi’nde




Resmi yazismalarda uygulama birliginin saglanmasi1 amaciyla idareler tarafindan hazirlanan veya

teslim alinan belgeler Yonetmelik’e uygunluk agisindan incelenmelidir. Herhangi bir madde hiikmiine
aykirt hazirlanan bir belge teslim alindiginda muhatap cevabi yazida veya sifahen uyarilmali,
Yonetmelik’e aykiriligin daha sonra gergeklestirilen yazismalarda da devam etmesi durumunda ise
asagida ornegi verilen yaziyla muhatap uyarilmalidir:

MUHATAP
gg.aa.yyyy tarihli ve ...-......-.....-..... sayil1 yaziniz Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik’in ...... maddesine uygun olmadigindan iade edilmistir.

Bilgilerini arz/rica ederim.

Resmi yazismalarda siklikla yapilan hatalar asagida belirtilmistir.
e Baglik alaninin hatali yazimi
e Muhatap alaninin hatali yazimi
e Sayi alaninda belgenin hazirlanma siirecinin belirtilmemesi

¢ 9

e Say1 alaninda “-” isareti yerine “/” gibi farkl isaretlerin kullanilmasi

¢ Konu alaninda noktalama isareti kullanilmasi, kelimelerin ilk harflerinin kiigiik yazilmasi

e Konu alaninda SDP kodundaki ifadelere ayni1 sekilde yer verilmesi

e Birden fazla sayfali belgelerde baslik, tarih, say1 ve konu alanlarinin her sayfada tekrar etmesi
e Metin alaninda paragraflar arasinda bosluk birakilmasi, satir basinda bosluk birakilmamasi

e Metin alaninda dil bilgisi ve yazim kurallarina uyulmamasi

e Metin alaninda yabanci dilde kelimelerin kullanilmas:

e Mubhatap idarenin hiyerarsik durumu ve belge iceriginin énemi dikkate alinmadan imza atacak
yoneticinin belirlenmesi

e Arz ve rica ibarelerinin kullaniminda;

- Muhatap alaninda parantez i¢inde “(...)” yer alan idareye/birime gore karar verilmesi

- Imza yetkisinin devredildigi durumlarda adina “a.” imzalama islemi gerceklestirilen
makamin yerine imza atan yoneticinin hiyerarsik durumuna gore karar verilmesi

e Ek ve dagitim alaninda liste yapilmadigindan belgenin 2. sayfaya tagsmasi
e Belgenin iistverisinde yer alan bilgilerle belgenin goriintiisiinde yer alan bilgilerin farklilik

gostermesi
e Belge goriintiisiinde yanlis tarih ve sayiya yer verilmesi veya hi¢ yer verilmemesi



