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Bilindigi {izere, kamu hizmetlerinin ekonomik, verimli ve siiratli bir sekilde
yiiriitiilebilmesi, planli ve sistemli bir haberiesme ve iletisime baglidir. [stikrarli ve etkili bir
yonetimin 6nemli bir boyutunu olusturan kurum i¢i ve kurum dist haberlesme ve iletisimin
etkin ve verimli bir sekilde viiriitiilebilmesi de, yazismalarin standart esaslara uygun ve dogru
bir sekilde yapilmasi ile dogrudan iligkilidir.

Kamu kurum ve kuruluslarinin, kurum igi, kurumlar arasi veya 6zel ve tiizel kisilerle
yaptiklar1 resmi yazismalarda standartlagsmanin saglanarak verimliligin artinlmasi amacina
yonelik olarak hazirlanan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik™ 02/12/2004 tarih ve 25658 nolu Resmi Gazete’de yayimlanarak ytriirliige girmis
ve tim kamu kurum ve kuruluslarina anilan Yénetmelige uyum hususunda geregi 2004/29
sayili Basbakanlik Genelgesi ile bildirilmisti.

Ancak, yazismalarda zaman zaman anilan Yonetmelik hiikimlerine riayet hususunda
gerekli titizligin gosterilmedigi ve yazismalarin standart disi oldugu miisahede edilmektedir.
Ayrica, Baskanlik Makami tarafindan yayimlanan Genelgelere, hazirlayan Miidirliiklerce
Genelge Numaras: verildigi, bu durumun da miikerrer numaralandirmaya sebebiyet verdigi
gortilmektedir.

Bu cercevede; ilgili mevzuata uyumun, standartlasma ve kurumsallasmanin
saglanmasit amaclart dogruitusunda; kurum igi, kurumlar arasi veya ozel ve tiizel kisilerle
yapilan yazismalarda, “Resmi Yazsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Y 6netmelik™ ile belirlenen bigimsel standartlara azami uyumun saglanmasi,

Miidiirliiklerin Genelge ve Makam Olurlarini ekte yer alan orneklere uygun bir
sekilde hazirlamasi, Genelgelere evrak sayisimn Miidiirliiklerce verilmesini muiiteakiben
Genelge numarasi verilmek iizere Ozel Kalem Miidiirliigtine génderilmesi

hususlarinda geregini rica ederim.
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Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik

BIRINCI BOLUM
Amag. Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amac

Madde 1 — Bu Yonetmeligin amaci; resmi yazigsma kurallarim belirlemek. bilgi ve
belge aligverisinin saglikli, hizli ve glivenli bir bi¢imde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

Madde 2 — Bu Yd6netmelik, biitiin kamu kurum ve kuruluslarini kapsar.

Dayanak

Madde 3 — Bu Yonetmelik, 10/10/1984 tarihli ve 3056 sayili Basbakanlik Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanunun 2 nci
ve 33 tincli maddelerine dayanmilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4 — Bu Yonetmelikte gegen;

a) Resmi yazi: Kamu kurum ve kuruluslarimin kendi aralarinda veya gercek ve tiizel
kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla yazilan yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik
belgeyi,

b) Resmi belge: Kamu kurum ve kuruluslarnin kendi aralarinda veya gercek ve tiizel
kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla olusturduklan, gonderdikleri veya sakladiklari
belirli bir standart ve igerigi olan belgeleri,

c) Resmi bilgi: Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda veya gercek ve tiizel
kisilerle iletisimleri sirasinda metin, ses ve goriinti seklinde olusturduklari, génderdikleri
veya sakladiklar bilgileri,

d) Elektronik ortam: Belge ve bilgilerin iizerinde bulundugu her tiirlii bilgisayari, gezgin
elektronik araglari, bilgi ve iletisim teknolojisi Urtinlerini,

e) Elektronik belge: Elektronik ortamda olusturulan, génderilen ve saklanan her tiirlii
belgeyi,

f) Dosya plani: Resmi yazilarin hangi dosyaya konulacagim gosteren kodlara ait listeyi,

2) Yazi alani: Yazi kagidinin ist, alt, sol ve sag kenarindan 2.5 cm bosluk birakilarak
diizenlenen alani,

h) Guvenli elektronik imza: Miinhasiran imza sahibine bagl olan, sadece imza sahibinin
tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza olusturma araci ile olusturulan. nitelikli
elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve imzalanmis elektronik veride
sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan elektronik imzayi,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Resmi Yazigsma Ortamlari, Niisha Sayisi, Belge Boyutu ve Yazi Tipi

Resmi yazisma ortamlari ve giivenlik
Madde 5 — Kamu kurum ve kuruluslar arasinda yazil iletisim, kagit kullanilarak veya
elektronik ortamda yapilir.




Kéagitla yapilan resmi yazismalarda daktilo veya bilgisayar kullamilir. Bu tiir yazismalar.
yazinin igerigine ve ivedilik durumuna gore faks ile de gonderilebilir. Faksla yapilan
vazismalarda, yazida belirtilen hususlarda hemen islem yapilabilir, ancak bunlarin bes giin
igerisinde resmi yaz ile teyidinin yapilmasi gerekir.

Elektronik ortamdaki yazismalar ilgili mevzuatta belirtilen giivenlik 6nlemlerine
uyularak yapilir. v

Elektronik ortamda yapilan yazigsmalar bu ortamin 6zellikleri dikkate alinarak kaydedilir.
dosyalanir ve ilgili yere iletilir. Gerekli durumlarda. gelen yaz1 kagida dékiilerek de isleme
alinir.

Her kurum kendisi ve gerektiginde kurum igindeki birimler adina resmi elektronik posta
(e-posta) adresi belirler. Bu adreslerin belirlenmesinde koordinasyon Basbakanlik tarafindan
yapilir. Elektronik ortamdaki resmi yazismalar bu adresler arasinda yapilir.

Kamu kurum ve kuruluslar1 elektronik ortamda yapilacak yazismalarda, bu Yonetmelige
aykir1 olmamak kaydiyla gerekli diizenlemeleri yapabilir.

Niisha sayisi

Madde 6 — Kagit kullanilarak hazirlanan resmi yazilar en az iki niisha olarak
diizenlenir.

Belge boyutu

Madde 7 — Resmi yazismalarda A4 (210x297 mm) ve A5 (210x148 mm) boyutunda
kagit kullanilir.

Yaz tipi ve karakter boyutu

Madde 8 — Bilgisayarla yazilan yazilarda "Times New Roman" yaz tipi ve 12 karakter
boyutunun kullanilmasi esastir. Rapor, form ve analiz gibi 6zelligi olan metinlerde farkli yaz
tipi ve karakter boyutu kullamlabilir.

UCUNCU BOLUM
Resmi Yazilarin Bolumleri

Bashk

Madde 9 — Baslik, yaziy1 génderen kurum ve kurulusun adinin belirtildigi boliimdiir.
Bu bélimde amblem de yer alabilir.

Baslik, kagidin yazi alaninin tist kismina ortalanarak yazilir.

I1k satira "T.C." kisaltmasi, ikinci satira kurum ve kurulusun adi biiyiik harflerle, fi¢iincii
satira ise ana kurulusun ve birimin adi kii¢iik harflerle ortalanarak yazilir. Bashkta yer alan
bilgiler Ui¢ satir1 gegcemez.

Bakanliklar ile bagl ve ilgili kuruluslarin tasra teskilatlarinda kullanilan bashiklar 5442
sayil1 11 Idaresi Kanunu hiikiimlerine uygun olarak diizenlenir.

Bolge miidirliiklerinde ise bakanligin adinin altina hangi bolge teskilati oldugu yazihr
(Ornek:1).

Sayi ve evrak kayit numarasi

Madde 10 — Say1 ve evrak kayit numarasi, dosya planina gore verilir, bashgin son
satirindan iki aralik asagida ve yazi alanmmin en solundaki "Say:i:" yan baslhigindan sonra
yazilir.



Bu ifadeden sonra kod numarasi verilir. Kod numarasindan sonra kisa ¢izgi (-) isareti
konularak dosya numarasi, dosya numarasindan sonra (-) isareti konularak evrak kayit
numarasi yazihr. Genel evrak biriminden say1 verilmesi durumunda araya egik ¢izgi (/) isareti

konulur.

Evrak kayit numarasi, yaziy1 génderen birimde ve/veya kurumun genel evrak biriminde
aldig1 numaradir (Ornek: 2).

Resmi yazismalarda Basbakanlik tarafindan belirlenen kodlama sistemine ve dosya
planina uyulmasi zorunludur.

Tarih

Madde 11 — Yazinin yetkili amir tarafindan imzalanarak ilgili birimden say1 verildigi
zamani belirten tarih bsliimii, say1 ile aym hizada olmak iizere yazi alaninin en saginda yer
alr.

Tarih; giin, ay ve y1l rakamla, aralarina (/) isareti konularak yazilir.

Konu

Madde 12 — Konu, saymin bir arahk altina "Konu:" yan baghgindan sonra, baslik
bsliimiindeki "T.C." kisaltmasi hizasini gecmeyecek bigimde yazilir. Yazinin konusu, anlamh
ve 6zl bir sekilde ifade edilir.

Gonderilen makam

Madde 13 — Gonderilen makam; yazinin gonderildigi kurum, kurulus ve kisi ile
bunlarin bulunduklar1 yeri belirtir. Bu bélim; konunun son satirindan sonra, yazinin
uzunluguna gore iki-dort arahk asafidan ve kagidi ortalayacak big¢imde biiyiik harflerle
yazilir. Yazinin gonderildigi yerin belirlenmesine iliskin diger hususlar parantez icinde kugiik
harflerle ikinci satira yazilir.

Kurulus disina génderilen yazilarda, gerekiyorsa yazmin gidecegi yerin adresi kuguk
harflerle ve bashgm ilk satirinin hizasinda, iki aralik birakilarak ayrica belirtilir.

Kisilere yazilan yazilarda; "Sayimn" kelimesinden sonra ad kii¢iik, soyad: biiyiik, unvan ise
kiiciik harflerle yazilir (Ornek: 3).

Ilgi

Madde 14 — ilgi. yazilan yazinin 6nceki bir yaziya ek ya da karsilik oldugunu veya bazi
belgelere basvurulmas: gerektigini belirten bolimddr.

"lgi:" yan bashgi, génderilen makam béliimiiniin iki aralik altina ve yazi alaninin soluna
kiictik harflerle yazilir.

Ilgide yer alan bilgiler bir satin gegerse, "Ilgi" kelimesinin alti bos birakilarak ikinci
satira yazilir. :

j1ginin birden fazla olmas1 durumunda, a, b, ¢ gibi kiigiik harfler yanlarina ayrag isareti ")
" konularak kullanilir.

llgide, " tarihli ve sayili" ibaresi kullanilir.

flgide yazimin sayisi, kurum veya birimin dosya kodu tam olarak belirtilir. Ilgi, tarih
sirasina gore yazilir. Yazi ayni konuda birden fazla makamin yazisina karsilik veya daha dnce
yazilmis cok sayida yaziyla ilgili ise bunlarin hepsi belirtilir (Ornek: 4).

Metin

Madde 15 — Metin, "ilgi"den sonra baslayip "Imza"ya kadar stiren kisimdir.

Metne, "Ilgi"nin son satirindan itibaren iki aralik, "J1gi" yoksa gonderilen yerden sonra lg¢

aralik birakilarak baslanir.
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Metindeki kelime aralarinda ve nokta. virgiil, soru isareti gibi yazi unsurlarinin arasinda
bir vurus bosluk birakihr.

Paragraf baslarina yazi alaninin 1.25 c¢m igerisinden baglanir. Paragraf basi yapilmadigi
durumlarda paragraflar arasinda bir satir araligi bosluk birakilir (Ornek: 5-A. B).

Metin icinde gecen sayilar rakamla ve/veya yazi ile yazilabilir. Onemli sayilar rakam ile
vazildiktan sonra parantez igerisinde yazi ile de gosterilebilir.

Metin icinde veya ¢izelgelerde iiglii gruplara ayrilarak yazilan biiyiik sayilarda gruplar
arasina nokta (22.465.660), sayilarin yazilisinda kesirleri ayirmak i¢in ise virgiil (25,33 -yirmi
bes tam yiizde otuz ti¢) kullanilir.

Yaz, Tirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Imla Kilavuzu ile Tirkge Sozliik esas
alinarak dil bilgisi kurallarina gore yasayan Tiirkce ile yazilir.

Metinde zorunlu olmadikca yabanci kelimelere yer verilmez ve gereksiz tekrardan
kaginilir. Tirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Imla Kilavuzu'nda bulunmayan

‘ kisaltmalarin kullanilmasinin zorunlu oldugu durumlarda, kisaltmanim ilk kullamldigi yerde
\ parantez i¢cinde kisaltmanin agik bi¢imi gosterilir.

Alt makama yazilan yazilar "Rica ederim.", list ve ayni diizey makamlara yazilan yazilar

"Arz ederim.", st ve alt makamlara dagitimh olarak yazilan yazilar "Arz ve rica ederim."
} bi¢ciminde bitirilir.

imza

Madde 16 — Metnin bitiminden itibaren iki-dort arahik bosluk birakilarak yaziy:
imzalayacak olan makam sahibinin adi, soyadi ve unvani yazi alaninin en sagina yazilir. Imza
ad ve soyadin iizerinde birakilan bogluga atihr. Elektronik ortamda yapilacak yazigmalarda,
imza yetkisine sahip kisi yaziy1, giivenli elektronik imzasi ile imzalar.

Yaziy1 imzalayanin adi kiigiik, soyad: biiytk harflerle yazihr. Unvanlar ad ve soyadin
altina kiciik harflerle yazilir. Akademik unvanlar ismin 6n tarafina kiigik harflerle ve
kisaltilarak yazilir.

Yaziy1 imzalayacak olan makam, yazimin gidecedi makama gore kurum/kurulusun "imza
yetkileri yonergesi'ne veya yetkili makamlarca verilen imza-yetkisine uyularak se¢ilir.

Yaziy1 makam sahibi yerine yetki devredilen kisi imzaladifinda, imzalayanin ad ve
soyadi birinci satira, yetki devredenin makami "Basbakan a.", "Vali a." ve "Rekidr a.",
biciminde ikinci satira, imzalayan makamin unvani ise tigiincii satira yazihr.

Yazi vekaleten imzalandiginda, imzalayanin ad ve soyad: birinci satira, vekalet birakanin
makami "Bagsbakan V.", "Vali V." ve "Rektor V." bigiminde ikinci satira yazilir (Ornek: 6-A).

Yazinin iki yetkili tarafmdah imzalanmasi durumunda iist makam sahibinin adi, soyadi,
unvani ve imzas: sagda (Omek: 6-B); ikiden fazla yetkili tarafindan imzalanmas: durumunda
{ist makam sahibinin adi, soyadi, unvani ve imzasi solda olmak tizere yetkililer makam
sirasina gore soldan saga dogru siralanir (Omek: 6-C).

Atama kararnamelerinde imza béliimii, Ornek: 6-D'de oldugu bigimde diizenlenir.

Onay

Madde 17 — Onay gerektiren yazilar ilgili birim tarafindan teklif edilir ve yetkili
makam tarafindan onaylanir.

Yazi onaya sunulurken imza bdliimiinden sonra uygun satir aralidi birakilarak yazi
alaninin ortasina biiyiik harflerle "OLUR" yazilir. "OLUR "un altinda onay tarihi yer alir.




Onay tarihinden sonra imza ic¢in uygun bosluk birakilarak onaylayanin adi. soyadi ve
altina unvani yazilir (Ornek: 7-A).

Yaziy1 teklif eden birim ile onay makam arasinda makamlar varsa bunlardan onay
makamina en yakin yetkili "Uygun goriisle arz ederim." ifadesiyle onaya katilir. Bu ifade,
teklif eden birim ile onay boliimii arasina uygun bosluk birakilarak yazihr ve yazi alaninin
solunda yer alir (Omek: 7-B).

Elektronik ortamda hazirlanan yaziya onay verecek yetkili kisi resmi yaziyr giivenli
elektronik imzasi ile imzalar.

Ekler

Madde 18 — Yazinin ekleri imza boéliimiinden sonra uygun satir aralig birakilarak yazi
alanimin soluna konulan "EK/EKLER:" ifadesinin altina yazilir.

Ek adedi birden fazla ise numaralandinilir. Ek listesi yazi alanina sigmayacak kadar
uzunsa ayri bir sayfada gosterilir.

Yazi eklerinin dagitimdaki bazi yerlere génderilmedigi durumlarda, "Ek konulmadi" ya

da "Ek-.... konulmadi". bazi eklerin konulmasi durumunda ise, "Ek-.... Konuldu" ifadesi
yazilir (Ornek: 8). :
Dagitim

Madde 19 — Dagitim, yazilarin geregi ve bilgi i¢in génderildigi yerlerin protokol siras
esas alinarak belirtildigi boliimdiir. "EKLER"den sonra uygun satir aralig: birakilarak yazi
alanimin soluna "DAGITIM:" yazilir. Ek yoksa dagitim EKLER'in yerine yazilir.

Yazinin geredini yerine getirme durumunda olanlar, "Geregi" kismina, yazinin
iceriginden bilgilendirilmesi istenenler ise "Bilgi" kismina protokol sirasiyla yazilir. "Geregi"
kism1 dagitim bashginin altina, "Bilgi" kismi ise "Geregi" kismu ile ayni satira yazilir.

"Bilgi" kismi yoksa, kurum ve kurulug adlar1 dogrudan "DAGITIM" bashgmnin altina
yazilir (Ornek: 9-A, B).

Paraf

Madde 20 — Yazinin kurum iginde kalan niishasi, yaziy1 hazirlayan ve kurum tarafindan
belirlenen en fazla 5 gérevli tarafindan paraf edilir. Paraflar, adres boliimiiniin hemen tistiinde
ve yazi alaninin solunda yer alir.

Elektronik ortamda yapilan yazismalarda paraflar elektronik onay yoluyla alinir.

Yaziy1 paraflayan kisilerin unvanlari gerektiginde kisaltilarak yazihr, (:) isaret
konulduktan sonra biiyiik harfle adinin bas harfi ve soyadi yazilir. El yazisi ile tarih
belirtilerek paraflamir (Ornek: 10).

Koordinasyon

Madde 21 — Baska birimlerle isbirligi yapilarak hazirlanan yazilarda, paraf bolimiinden
sonra bir satir aralig1 birakilarak "Koordinasyon:" yazilir ve isbirligine dahil olan personelin
unvan, ad ve soyadlari paraf bsliimiindeki bigime uygun olarak diizenlenir (Ornek: 11).

Adres

Madde 22 — Yazi alanmmn sinirlan icinde kalacak sekilde sayfa sonuna soldan
baslayarak yaziyr gonderen kurum ve kurulusun adresi, telefon ve faks numarasi, e-posta
adresi ve elektronik ag sayfasii iceren iletisim bilgileri yazilir. lletisim bilgileri yazidan bir

cizgi ile ayrilir.
Yazimn gonderildigi kurum ve kisilerin, gerektiginde daha ayrintih bilgi alabilmeleri i¢in
basvuracaklari gérevlinin adi, soyadi ve unvani adres bolimiiniin saginda yer alir (Omnek: 12).




Gizli yazilar

Madde 23 — Yaz gizlilik derecesi tasiyorsa, gizlilik derecesi belgenin iist ve alt ortasina
biiyiik harflerle kirmizi renkli olarak belirtilir. Gizlilik dereceleri; ¢ok gizli. gizli. &zel.
hizmete 6zel seklinde gérev alani ve hizmet 6zelligine gore kurum veya kurulusca belirlenir
(Ornek: 5-A, B).

Ivedi ve giinlii yazilar, tekit yazis

Madde 24 — Oncelik verilmesi gereken durumlarda yaziya cevap verilmesi gereken
tarih metin icinde, yazimin ivedi ve giinlii oldugu ise sayfamn sag tist kisminda biiyiik harflerle
kirmizi renkli olarak belirtilir. Yaziyr alan bu ivediligin geregini yapmakla yiikimltidur
(Ornek: 5-A., B).

Resmi yazilara uygun siirede cevap verilmemesi durumunda ilgili kurum ve kuruluslara
tekit yazisi yazilir.

Sayfa numarasi

Madde 25 — Sayfa numarasi, yazi alaninin sag altina toplam sayfa sayisinin kagincisi
oldugunu gésterecek sekilde verilir (Ornek: 1/9, 2/7, 5/32).

Ashina uygunluk onayi

Madde 26 — Bir yazidan 6mek ¢ikartilmasi gerekiyorsa érneginin uygun bir yerine
"Aslinin aymidir" ifadesi yazilarak imzalanir ve mihiirlenir.

Kurum ve kuruluslar elektronik ortamdaki belgelerin degistirilmesini ve ashina uygun
olmayan bi¢imde ¢ogaltilmasini 6nleyen teknik tedbirleri alir.

DORDUNCU BOLUM
Resmi Yazilarin Génderilis ve Alimislarinda Yapilacak Islemler

Kayit kasesi

Madde 27 — Gelen evrak, Ornek 13'te yer alan kayit kasesi kullanilarak kaydedilir.
Kamu kurum ve kuruluslari Omek 13'te yer alan kaseyi drnek alarak kendilerine uygun bir
kase hazirlar ve kullanirlar. Bu kaseler evrakin arka yiiziine basildiktan sonra evrakin tarih ve
say1s1 yazilir, tinite icinde hangi béliimii ilgilendiriyorsa o bsliimiin karsisina geregi yapilmak
veya bilgi vermek maksadiyla (x) isareti konulur. Ek oldugunda bunlarin adedi en alt siitunda
rakamla belirtilir.

Elektronik ortamda yapilan yazismalarda, dogrulama yapildiktan sonra yazi ilgili birime
gonderilir.

Yazilari gonderilmesi

Madde 28 — Yaziy1 gonderenin iletisim bilgileri zarfin sol ist kdsesinde. yazinin
gidecegi yerin iletisim bilgileri ise zarfin ortasinda yer alir. Yazinin gizlilik derecesi zarfin st
ve alt ortasina, ivedilik derecesi ise sag iist koseye gelecek bigimde kirmizi renkle belirtilir.

Cok gizli yazlar cift zarf ile gonderilir. I¢ zarfa yazi konulur, zarfin kapanma yerlerine
hazirlayanin paraflarn atilir ve saydam bant ile paraflar ortiilecek sekilde zarf kapatihr. ¢
zarfin izerine de iletisim bilgileri yazilarak, yazinin ¢ok gizli oldugu zarfin Gst ve alt ortasina,
varsa ivedilik derecesi sag iist koseye gelecek bigimde kirmizi renkle belirtilir.

I¢ zarf ve Ornek 14'te gosterilen iki suret evrak senedi dis zarfin igine konularak gizlilik
derecesi olmayan yazilar gibi kapatilip, tizerine gidecegi yer ve evrak sayisi yazilir. Dis zarfin
tizerinde gizlilik derecesi bulunmaz. varsa ivedilik derecesi kirmizi renkli olarak belirtilir.



Elektronik ortamdaki yazismalar kurum ve kuruluslarin e-posta adresi tizerinden yapihr.
Elektronik ortamda vapilan yazismalarin ve gdénderilen belgelerin gizli olmas
durumunda bunlar bir iletinin ekinde gonderilir ve iletinin konu kismina gizlilik derecesi

yazilir.
"Cok gizli" gizlilik dereceli yazilarin alinmasi
Madde 29 — "Cok gizli" gizlilik dereceli yazilarda, dis zarfi agan gorevli i¢ zarf

lizerinde yer alan "gok gizli" ibaresini gérdiigiinde zarfi agmadan yetkili makama sunar. Bu
gorevli dis zarfin i¢cinde yer alan evrak senedini imzalayarak bir niishasini gonderen makama

1ade eder.
BESINCI BOLUM
Son Hiktimler
Yiiriirlik
Madde 30 — Bu Ydénetmelik yayimi tarihinde yuriirliige girer.
Yiiriitme

Madde 31— Bu Yonetmelik hiikiimlerini Bakanlar Kurulu ytriitir.



ORNEK: 1-BASLIK

T
. BASBAKANLIK
Idareyi Gelistirme Baskanhgi

T.e,
BASBAKANLIK
Devlet Personel Baskanlig:

1564
GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI REKTORLUGU
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanligi

TG
ANKARA VALILIGI
i1 Saglik Miidiirliigii
T
BORCKA KAYMAKAMLIGI
{lce Milli Egitim Mudirlugi

e
BAYINDIRLIK VE ISKAN BAKANLIGI
Karayollar1 Genel Miidiirligii 4. Bélge Miidurlugi



ORNEK: 2- SAYI

Sayi: B.02.0.IGB-16-717-752/89
Say1: B.02.2.TCZ-21-932/467
Sayi: B.08.4. MEM.202-148-694/253

1.Boliim: Kurum Kodu
. Boliim: Kurum Dagihm Kodu

. Boliim: Birim Kodu

OAA.B.CCC.D.EEE.FF.GG ﬁ

Boliim: Birim Dagilim Kodu

15208

£

TEIETE “Bolum: Alt Birim Kodu

Bolim: Ayrintih Alt Birim Kodu

Yasama,
Yuritme, Yargi
Kodu

\IQ\(ﬁbu)l\)

. Boliim: Alt Tali (Sube) Kodu

YAZISMALARDAKI KOD DAGILIMI

12 — 383 - 00258 /253

L b\

Kurum Kodu

Kurum Dagilim

Kodu

Birim Kodu Birim Dagilim
Kodu

\ Kurum ve Evrak
Kayit Numarasi
Dosya Numarasi
Sube Kodu




ORNEK: 3-GONDERILEN MAKAM

iCISLERI BAKANLIGINA
(Mahalli Idareler Genel Miidiirliigii)

ANKARA VALILIGINE
(I1 Milli Egitim Mudirligi)

TURKIYE ODALAR VE BORSALAR BIRLIGI BASKANLIGINA

Sayin Prof. Dr. Recep TOPARLI
Tirk Dil Kurumu Baskan Danismani



ORNEK: 4-ILGI

flgi:  a) 13/04/2004 tarihli ve B.02.0.1GB.542/263 sayil yazi,
b) 28/09/2004 tarihli ve B.02.0.DIB.482-03/281 say1li yazi,
¢) 30/09/2004 tarihli ve B.05.0.PGM.0.06.00.02-03-9804 sayil1 yazi.



ORNEK: 5-A SAYFA DUZENI
GiZLILIK DERECESI

J=C:
BASBAKANLIK
[dareyi Gelistirme Baskanlid
Iki satir arahgi

IVEDI
Savi A B e g 15/07/2004
Konu. 7..isilil ses i Sl oL
iki-dort satir aralig
............................. BAKANLIGINA
’ iki satir aralig
[lgi:a) . e e i ol it e s O Rt i
b B R e
iki satir aralig
.............................................................. [k] don : ;mr Fy
(Imza)
Ad1 Soyadi
Basbakan a.
Miistesar
Uygun satir arahig
EKLER
1- Yazi 6rnegi (....sayfa)
2- Yonetmelik (....sayfa)
5 Uygun satir arahig)
DAGITIM:
Geregi: Bilgi:
GIZLIiLIK DERECESI
Mesrutiyet Cad. 24/5-6 Yenisehir 06640 ANKARA Ayrintili bilgi i¢in irtibat: H. KARA Uzman

Telefon: (0 312) 419 97 26 Faks: (0312) 418 81 90
e-posta: idare@basbakanlik.gov.tr Elektronik Ag: www.basbakanlik.gov.tr



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

ORNEK: 5-B SAYFA DUZENI
GiZLILIK DERECESI

o @
BASBAKANLIK
Idareyi Gelistirme Baskanhg
1ki satir arahgi

IVEDI
Sayi ™ i R 15/07/2004
Konu ...teuf sems Ro i ovm s ...
Iki-dort satir arahg:
....... BAKANLIGINA
_ iki satir aralig
Ilgi ;@) s R R . o uisinnnsinsarisbonbnbon stusuniiiad Bosl B0 o LU B e
b) ..ot R R i
iki satir arahg)
................................................................. i
............................................................... : k, g
(Imza)
g Adi Soyadi
Basbakan a.
Miistesar
Uygun satir araligl
EKLER
1- Yazi1 6rnegi (....sayfa)
2- Yonetmelik (....sayfa)
g Uygun satir aralig
DAGITIM:
Geregi: Bilgi:
GIZLILIK DERECESI
Mesrutiyet Cad. 24/5-6 Yenisehir 06640 ANKARA Aynntil bilgi i¢in irtibat: H. KARA Uzman

Telefon: (0 312) 419 97 26 Faks: (0312) 418 81 90
e-posta: idare@basbakanlik.gov.tr Elektronik Ag: www.basbakanlik.gov.tr



http://www.basbakanlik.Qov.tr

ORNEK: 6 IMZA

ORNEK: 6-A
imza
Adi Soyadi
Basbakan a.
Miistesar
imza
Adi Soyad:
Vali a.
Vali Yardimcisi
Imza
Adi Soyadi
Basbakan V.
ORNEK: 6-B
Imza Imza
Adi Soyadi Adi Soyadi
Genel Midir Yardimcisi Genel Midiir
ORNEK: 6-C
Imza Imza Imza
Adi Soyadi Ad1 Soyadi Ad1 Soyadi
Genel Midir Genel Mudir Yardimeis: Daire Baskam
ORNEK: 6-D
(Atama Kararnameleri)
CUMHURBASKANI

Basbakan

Bakan




ORNEK: 7-A ONAY

............. MAKAMINA

Imza
Adi Soyadi
Personel ve Egitim Daire Baskani

OLUR
02/07/2004

(Imza)

Adi Soyadi
Genel Midiir



ORNEK: 7-B ONAY

Imza
Adi Soyadi
Idareyi Gelistirme Baskani

Uygun goriisle arz ederim.
01/07/ 2004

(Imza)

Adi Soyadi
Miistesar Yardimcisi

Ol LR
02/07/2004

(Imza)
Ad1 Soyadi

Basbakan a.
Miistesar




EKLER:
1- Yazi 6rnegi (... sayfa)
2- Yonetmelik (... sayfa)

EKLER:
1- Rapor (... sayfa)
2- Disket (... adet)

DAGITIM:

Adalet Bakanligina

I¢isleri Bakanligina (Ek-1 konulmadr)
Disisleri Bakanhgina (Ek konulmadi)

Ulastirma Bakanligina (Ek-2 konuldu)

ORNEK: 8-EKLER



ORNEK: 9-DAGITIM

ORNEK: 9-A

DAGITIM:
Geregi: Bilgi:
Bagbakanhga Cumhurbaskanhp Genel Sekreterligine

ORNEK: 9-B

DAGITIM:
81 i1 Valiligine




ORNEK: 10-PARAF

08/09/2004  Uzman : H. CELIK (Paraf)

08/09/2004  D. Bsk. : 1. GUNAY (Paraf)

08/09/2004  Gn. Md. - O. DEMIR (Paraf)

08/09/2004  Mist. Yrd. : Y. ARSLAN (Paraf)

08/09/2004  Miistesar : 1. CETINKAYA (Paraf)

Mesrutiyet Cad. 24/5-6 Yenisehir 06640 ANKARA Ayrintiln bilgi igin irtibat: H. CELIK Uzman

Telefon: (0312) 419 97 26 Faks: (6 312) 418 81 90
e-posta: idare@basbakanliik.gov.tr  Elektronik Ag: www.basbakanlik.gov.tr



http://www.basbakanlik.gov.!r

ORNEK: 11-KOORDINASYON

08/09/2004  Uzman : H. KARA (Paraf)
08/09/2004  Id. Gelis. Bsk. : H. KOKSAL (Paraf)
08/09/2004 Miist. Yrd.  : N.CAKMAK (Paraf)

Kcordinasyon:
08/09/2004  Huk. Miis. : A. USTA (Paraf)
08/09/2004  Miist. Yrd.  : N. OZCAN (Paraf)

Mesrutiyet Cad. 24/5-6 Yenisehir 06640 ANKARA Ayrmtli bilgi igin irtibat: H. KARA Uzman
Telefon: (0312) 419 97 26 Faks: (0312)418 81 90
e-posta: idare@basbakanlik.gov.tr ~ Elektronik Ag: www.basbakanlik.gov.tr




ORNEK: 12-ADRES

Mesrutiyet Cad. 24/5-6 Yenisehir 06640 ANKARA Ayrmtih bilgi igin irtibat: H. KARA Uzman
Telefon: (0312)419 97 26 Faks: (0312) 418 81 90
e-posta: idare@basbakanlik.gov.tr Elektronik Ag: www.basbakanlik.gov.tr



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

ORNEK: 13-KAYIT KASESI
Bakaniiklar ile Bagl ve Ilgili Kuruluslarin Merkez Tegkilatinda

BAKANLIK Geregi Bilgi
MUSTESAR
Birim

2

bR

MUSTESAR YARDIMCILIGI
Birim

2

2

MUSTESAR YARDIMCILIGI

2

2

MUSTESAR YARDIMCILIGI

29

EKLER
KAYIT TARIH
BAY]

Tasra Teskilatinda

[ZMIR VALILIGI
il Milli Egitim Midiirligii

KAYIT TARIH
SAYI

HAVALE | GEREGI
BILGI

DOSYA NO
| EKLER




ORNEK: 14- KONTROLLU EVRAK SENEDI

GONDEREN ALAN TARIH | SENEDI HAZIRLAYAN

Sira No | Belgenin Konusu Kopya Kopya | Ekler Dil
(Tarih ve Sayisr) Adedi No

SENEDI IADE EDENIN: Tarih

Adi ve Soyad : Saat

Gorevi
imzasli




EK: 2- Ornek Genelge Format
10
KECIOREN BELEDIYE BASKANLIGI
Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigii

Sayi: M.06.6.KEC.0.71/ #EEE172009

Konu: Yazhk kiyafet uygulamasi

GENELGE
(2009/ ... )

Mustafa AK
Belediye Bagkani

EKLER: (Birden fazla ek oldugunda)

EK: Liste (... Sayfa) (Bir ek oldugunda)

DAGITIM:
Geregi: Tum Miidirliklere Bilgi: Bagkan Yardimcilarina

../11/2009 Miidiir V. : F.GUNES
/1172009 Baskan Yrd.: N.YILDIZ




EK: 3- Ornek Makam Oluru Format:

T,
KECIOREN BELEDIYE BASKANLIGI
insan Kaynaklar ve Egitim Mudiirltigi

Say1: M.06.6. KEC.0.71/ .../11/2009

Konu: Komisyon kurulmasi

BASKANLIK MAKAMINA

Feridun GUNES
Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiir V.
Uygun goriisle arz ederim
ol 72009

Nihat YILDIZ
Baskan Yardimcisi

OLUR
212009

Mustafa AK
Belediye Baskani

../11/2009 Memur: A.DEMIR
.../11/2009 Sef - B.ORNEK
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