Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik

BIiRINCi BOLUM
Amac,Kapsam,Dayanak ve Tanimlar

AMAG

Madde 1-- Bu yénetmeligin amaci;resmi yazisma kurallarini belirlemek ,bilgi ve belge alisveriginin saghkli ,hizli
ve glvenli bir bigimde yuritilmesini saglamaktir.

KAPSAM
Madde 2-- Bu ydnetmelik,bitin kamu kurum ve kuruluglarini kapsar.

DAYANAK
Madde 3-- Bu yonetmelik,10/10/1984 tarihli ve 3056 sayili Bagbakanlik Teskilati Hakkinda Kanun Hikmuinde

Kararnamenin Degistirilerek Kabuli Hakkinda Kanunun 2'nci ve 33'iincl maddelerine dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR

Madde 4-- Bu yonetmelikte gecen;
a) Resmi Yazi: Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda veya gergek ve tizel kisilerle iletisimlerini

saglamak amaciyla yazilan yazi,resmi belge,resmi bilgi ve elektronik belgeyi,
b) Resmi belge: Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda veya gergek ve tizel kigilerle iletisimlerini
saglamak amaciyla olusturdukleri, gdnderdikleri veya sakladiklari belirli bir standart ve igerigi olan belgeler,
¢) Resmi bilgi: Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarida veya gergek ve tiizel kigilerle iletisimleri sirasinda
metin, ses ve gorintu seklinde olusturduklari, génderdikleri veya sakladiklari bilgileri,
d) Elektronik Ortam: Belge ve bilgilerin tizerinde bulundugu her turll bilgisayari, gezgin elektronik araglari, bilgi
ve iletsim teknolojisi Grtnlerini,
e) Elektronik belge: Elektronik ortamda olusturulan, génderilen ve saklanan her turll belgeyi,
f) Dosya Plani: Resmi yazilarin hangi dosyaya konulacagini gésteren kodlara ait listeyi,
g) Yazi alani: Yazi kagidinin Ust, alt, sol ve sag kenarinda 2,5 cm bosluk birakilarak dizenlenen alani,
h) Guvenli elektronik imza: Mlnhasiran imza sahibine bagli olan, sadece imza sahibinin tasarrufunda bulunan
guvenli elektronik imza olusturma araci ile olusturulan, nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin
kimligini ve imzalanmigs elektronik veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan
elektronik imzayi,

ifade eder.

IKiINCi BOLUM
Resmi Yazigsma Ortamlari , Niisha Sayisi , Belge Boyutu ve yazi tipi

Resmi yazigma ortamlari ve giivenlik
Madde 5-- Kamu kurum ve kuruluslari arasinda yazil iletisim, kagit kullanilarak veya elektronik ortamda yapilir.

Kagitla yapilan resmi yazigsmalarda daktilo veya bilgisayar kullanilir.bu tir yazigsmalar, yazinin igerigine ve
ivedilik durumuna gore faks ile de gdderilebilir.Faksla yapilan yazigsmalarda, yazida belirtilen hususlardahemen islem
yapilabilir, ancak bunlarin 5 gin icerisinde resmi yazi ile teyidinin yapilamsi gerekir.

Elektronik ortamdaki yazismalarla ilgili mevzuatta belirilen givenlik 6nlemlerine uyularak yapilir
Elektronik ortamda yapilan yazigmalar ve bu ortamin 6zellikleri dikkate alinarak kaydedilir, dosyalarin ve

ilgili yere iletilir. Gerekli durumlarda, gelen yazi kagita dukilerek de igleme 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
yazigmalar bu adresler arasinda yapilir.

Kamu kurum ve kuruluslair elektronik ortamda yapilacak yazigsmalarda, bu yonetmelige aykiri olmamak
kaydiyla gerekli dizenlemeleri yapabilir.

NUFUS SAYISI
Madde 6-- Kagit kullanarak hazirlanan resmi yazilar en az iki nisha olarak diizenlenir

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



YAZI TiPi VE KARAKTER BOYUTU
Madde 8-- Bilgisayarla yazilan yazilarda “Times New Roman” yazi tipi ve 12 karakter boyutunun kullaniimasi
esastir.Rapor, Form ve analiz gibi 6zelligi olan metinlerde farkli yazi tipi ve karakter boyutu kullanilanbilir.

UCUNCU BOLUM
Resmi Yazilarin Boliimleri

BASLIK
Madde 9-- Baslik,yaziyl génderen kurum ve kurulusun adinin belirtildigi bolimdir. Bu bolimde amblem de yer alabilir.

Baslik, kagitin yazi alaninin Ust kismina ortalanarak yazilir.
llk satira “T.C.” kisaltmasi, ikinci satira kurum ve kurulusun adi blyuk harflerle, tGiglincu satira ise ana
kurulusun ve birimin adi kiicik harfle ortalanarak yazilir.Baslikta yer alan bilgiler G¢ satiri gecmez.

Bakanliklar ile bagh ve ilgili kuruluslarin tasra teskilatlarinda kulanilan baslik 5442 sayili il idaresi Kanunu
hikumlerine uygun olarak duzenlenir.

Bolge Mudiirliklerinde ise bakanliin adinin altina hangi bolge teskilati oldugu yazilir.(Ornek:1)

SAYI VE EVRAK KAYIT NUMARASI
Madde 10-- Sayi ve evrak sayl numarasi dosya planina gore verilir, basligin son satirindan iki aralik agagida ve yasi
alaninin en solundaki “sayi:"yan baghgdindan 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 yazilir.Genel evrak biriminden sayi
verilmesi durumunda araya egik ¢izgi (/) isareti konulur.

Evrak kayit numarasi, yaziyi génderen birimde ve/veya kurumun genel evrak biriminden alidigi numaradir.

Resmi yazismalarda Bagbakanlik tarafindan belirlenen kodlama sistemine ve dosya planina uyulmasi
zorumludur.

TARIH
Madde 11-- Yazinin yetkili amir tarafindan imzalanarak ilgili birimden sayi verildigi zaman belirten tarih bolimui. Sayi ile
ayni hizada olmak Uzere yazi alaninin en saginda yer alir.

Tarih ; glin, ay ve yil rakamla, aralarina (/) isareti konularak yazilir.

KONU
Madde 12-- Konu, sayinin bir aralik altina “ konu: “ yan basli§indan sonra, baslik bélimindeki “T.C.” kisaltmasi
hizasini gegmeyecek bigimde yazilir.Yazinin konusu, anlamli ve 6zlu bir sekilde ifade edilir.

GONDERILEN MAKAM

Madde 13-- Gonderilen makam: yazinin géderildigi kurum, kurulus ve kisi ile bunlarin bulunduklari yeri belirtir.

Bu bélim;konunun son satirindan sonra, yazinin uzunluguna gére iki-dort aralik asagidan ve kagiti ortalayacak
bicimde blyuk harflerle yazilir.Yazinin génderildigi yerin belirlenmesine iliskin diger hususlar parantez i¢cinde kiiglk
harflerle ikinci satira yazilir.

Kurulus disina gonderilen yazilarda, gerekiyorsa yazinin gidecegi yerin adresi kiigik harflerle yazilir.

ILGI
Madde 14-- iigi yazilan yazinin énceki bir yaziya ek yada karsilikoldugunu ve bazi belgelere bagvurulmasi gerektigini
belirten bolumdar

“ligi” yan bashgi, génderen makam boliminin iki aralik altina ve yazi alaninin kiiglik harflerle yazilir.
iigide yer alan bilgiler bir satir gegerse.”ilgi” kelimesinin alti bog birakilarak ikinci satira yazilir.
ilginin birden fazla olmasi durumunda a,b,c gibi kiigiik harfler yanlarina ayrag isareti”) konularak kulanilir.
iigide “tarihli ve sayl’” ibaresi kulanilir.
iigide yazinin sayisi, kurum ve birimin dosya kodu tam olarak belirtilir.ilgi tarih sirasina gére yazilir. Yazi ayni konuda
birden fazla makamin yazisina karsilik veya daha énce yazilmis cok sayida yaziyla ilgili ise bunlarin herpsi belirtilir.

METIN
Madde 15-- Metin, “ilgi"den sonra baslayip “imza’ya kadar stren kisimdir.
Metin, “ligi”nin son satirindan itibaren iki aralik,’llgi” yoksa génderilen yerden sonra Ug aralik birakilarak baslanir.



Metindaki kelime aralarinda ve nokta, virgul, soru isareti gibi bazi unsurlarinin arasinda bir vurug bosluk birakilir.
Paragraf basina yazi alaninin 1.25 cm igerisinde baslanir.Paragraf basi yapiimadigi durumlarda Paragraflar arasinda
bir satir araligi bosluk birakilir.

Metin icinde gecen sayilar rakanlar ve/veya yazi ile yazilabirlir. Onemli sayilar rakam ile yazildiktan sonra parantez
icerisinde yazi ile gosterilir.

Metin icinde veya gizelgelerde UglU gruplara ayrilarak yazilan buylk sayilarda gruplar arasina nokta (11.465.660),
sayilarin yazilisinda kesirleri ayirmak igin ise virgul (25,33-yirmi bes tam yuzde otuz tg) kullanilir.

Yaz, tirk dili kurumu tarafindan hazirlanan imla Kilavuzu ile Tiirkce Sézliik esas alinarak dil bilgisi kurallarina gére
yasayan Turkce ile yazilr.

Metinde zorumlu olmadikga yabanci kelimelere yer verilmez ve gereksiz tekrardan kaginilr.Tark Dil kurumu
tarafindan hazirlananimla Kilavuzu'nda bulunmayan kisaltmalari kullanilmasinin zorumlu oldugu durumlarda,
kisaltmanin ilk kullanildigi yerde parantez i¢cinde kisaltmanin agik bicimi gosterilir.

Alt makama yazilan yazilar “Rica ederim” Ust ve ayni dizey makamlara yazilan yazilar “Arz ederim” Ust ve alt
makamlara dagitimli olarak yazilan yazilara “Arz ve Rica ederim “ bigimide bitirilir.

imzA
Madde 16-- Metnin bitiminden itibaren iki-dort aralik bosluk birakilarak yaziyi imzalayacak olan makam sahibinin adl,
soyadi ve unvani yasi alaninin en sagina yazilir. Imza ad ve soyadin Uzerinde birakilan bosluga atilir.

Elektronik ortamda yapilacak yazigsmalarda, ,imza yetkisine sahip kisi yaziyi guvenli elektronik imzasi ile imzalar.

Yaziyl imzalayanin adi kuguk, soyadi bayik harflerle yazilir.Unvanlar adi ve soyadinin altina kiguk harflerle yazilir.
Akademik unvanlar ismin 6n tarafina kiglk harflerle ve kisaltilarak yazilir.

Yazlyl imzalayacak olan makam yazinin gidecedi makama gore kurum/kurulusun “imza yetkileri ydnergesi”'ne veya
yetkili makamlarca verilen imza-yetkisine uyularak segilir.

Yaziy1 makam sahibi yerine yetki devredilen kisi imzaladiginda, imzalayanin ad ve soyadi birimci satira, yetki
devredenin makami “Basbakana a.”,”Vali a.” ve “ Rektdr a.”, bigciminde ikinci satira, imzalayan makamin unvani ise
Ucuncu satira yazilir.

Yazi vekaleten imzalandiginda, imzalayanin adi ve soyad! birincii satira , vekalet birakanin makami “Bagbakan
V.”"Vali V.” ve Rektgr V.”bigiminde ikinci satira yazilir (Ornek: 6-A)

Yazinin iki yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda st makam sahibinin adi, soyadi, unvani ve imzasi sagda
(Ornek:6-B) ; Ikiden fazla yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda Ust makam sahibinin adi, soyadi, unvan ve
imzasi solda olmak lzere yetkililer makam sirasina gore soldan saga dugru siralanir(Ornek : 6-C)

Atama kararnamelerinde imza bolimi, 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 béliminden sonra uygun satir araligi birakilarak yazi alaninin ortasina buytk harflerle
“OLUR” yazilir.”OLUR”un altinda onay tarihi yer alir.

~ Onay tarihinden sonra imza igin uygun bosluk birakilarak onaylayanin adi, soyadi ve altina unvani yazilir.
( Ornek :7-A)

Yaziy teklif eden birim ile onay makami arasinda makamlar varsa bunlardan onay makamina en yakin yetkili “Uygun
gorlsle arz ederim.” ifadesiyle onaya katilir.Bu ifade, teklif eden birim ile onay b6limu arasina uygun bosluk
birakilarak yazilir ve yazi alaninin solunda yer alir. ( Ornek : 7-B )

Elektronik ortamda hazirlanan yaziya onay verecek yetkili kisi resmi yaziyi giivenli elektronik imzasi ile
imzalanir.

EKLER
Madde 18-- yazinin ekleri imza béliminde n sonra uygun satir araligi birakilarak yazi alaninin saluna konulan “EK/
EKLER:” ifadesinin altina yazilir.



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

Yazi eklerinin dapitimdaki bazi yerlere gonderilmedigi durumlarda, “Ek konulmadi” yada “Ek ...... Konulmad: “, bazi
eklerin konulmasi durumunda ise “EKk ...... konuldu “ ifadesi yazilir (Ornek : 8)

DAGITIM

Madde 19-- Dagitim, yazilaringeregi ve bilgi igin gonderildigi yerlerin protokol sirasi esas alinarak belirtildigi
bélimdir. “EKLER”den sonra uygun satir araligi birakilarak yazi alaninin soluna “DAGITIM:” yazilir. Ek yoksa dagitim
EKELR'in yerine yazilir.

Yazinin geregini yerine getirme durumunda olanlar, “Geregdi” kismina, yazinin igeriginden bilgilendiriimesi istenenler

ise “Bilgi” kismina protokol sirasiyla yazilir. “Geregi” kismi dagitim bashginin altina, “Bilgi” kismi ise “Geregi’kismi ile
ayni satira yazilr.

“Bilgi” kismi yoksa, kurum ve kurulus adlari dogrudan “DAGITIM” baghginin altina yazilir ( Ornek : 9-A,B )

PARAF
Madde 20-- Yazinin kurum iginde kalan nishasi, yaziyi hazirlayan ve kurum tarafindan belirlenen en fazla 5 gorevli
tarafindan paraf edilir.Paraflar, adres béliminin hemen Ustiinde ve yazi alaninin solunda yer alir.

Elektronik ortamda yapilan yazismalarda paraf elektronik onay yoluyla alinir.

Yaziyi paraflayan kisilerin unvanlari gerekyiginde kisaltilarak yazilir, ( :) isareti konulduktan sonra buyik
harfle adinin bas harfi ve soyadi yazilir.El yazisi ile tarih belirtilerek paraflanir (Ornek : 10)

KOORDINASYON

Madde 21-- Baska birimlerle isbirligi yapilarak hazirlanan yazilarda paraf boliminden sonra bir satir arahigi
birakilarak “Koordinasyon “ yazilir. Ve isbirligine dahi olan personelin unvani, adi ve soyadi paraf bélimindeki bigcime
uygun olarak diizenlenir (Ornek :11)

ADRES

Madde 22-- Yazi alaninin sinrlari iginde kalacak sekilde sayfa sonuna soldan baslayarak yaziyi génderen kurum ve
kurulusun adresi, telefon ve faks numarasi , E posta adresi ve elektronik ag sayfasini iceren iletisim bilgileri yazilir.
lletisim bilgileri yazidan bir gizgi ile ayrilir.

Yazinin gonderildigi kurum ve kisilerin gerektiginde daha ayrintili bilgi alabilmeleri icin bagvuracaklari gorevilerinin
adi, soyadi ve unvani adres bolimunin sagiinda yer alir (Ornek : 12)

GizZLi YAZILAR

Madde 23-- Yazi gizlilik derecesi tasiyorsa, gizlilik derecesibelgenin Ust ve malt ortasina blytk harflerle kirmizi renkli
olarak belirtilir. Gizlilik fdereceleri; ¢ok gizli , gizli , 6zel , hizmete 6zel sekilde goérev alinan ve hizmet 6zelligine gore
kurum veya kurulusca belirlenir. (Ornek :5-A,B)

IVEDI VE GUNLUK YAZILAR, TEKIT YAZISI

Madde 24-- Oncelik verilmesi gereken durumlarda yaziya cevap verilmesi gereken tarih metin iginde , yazinin ivedi
ve glinli oldugu ise sayfanin sag ust kisminda buytk harflerle kirmizi renkli olarak belirtilir. Yaziyi alan bu ivediligin
geregini yapmakla yiukumltudir. (Ornek : 5-A,B)

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

SAYFA NUMARASI
Madde 25-- Sayfa numarasi, yazi alaninin sag altina taplam sayfa sayisinin kagincisi oldugunu gésterecek sekilde
verilir. (Ornek . 1/9, 2/7, 5/32).

ASLINA UYGUNLUK ONAYI _
Madde 26-- Bir yaziya 6rnek cikartilmasi gerekiyorsa 6rneginin bir yerine “Alinin aynidir’lfadesi yazilarak imzalanir
ve muhdrlenir .

Kurum ve kuruluglar elektronik ortamdaki belgelerin degistiriimesini ve aslina uygun olmayan bigimde
cogaltilmasini énleyen teknik tedbirleri alir.



DORDUNCU BOLUM
Resmi Yazilarin Géderilis ve Alinislarinda Yapilacak islerle

KAYIT KASESI

Madde 27-- Gelen evrak Ornek 13'te yer alan kayit kasesi kullanilarak kaydedilir. Kamu kurum ve kuruluslari Ornek :
13'te yer alan kaseyi 6rnek alarak kendilerine uygun bir kase hazirlar ve kullanirlar. Bu kaseler evrakin arka ylGziine
basildiktan sonra evrakin tarih ve sayisi yazilir, Unite icinde hangi bélimii ilgilendiriyorsa o bélimiin kargisina geregi
yapilmak veya bilgi vermek maksadiyla (x) isareti konulur. Ek oldugunda bunlarin adedi en alt sitiinda rakamla
belirtilir.

Elektronik ortamda yapilan yazigsmalarda, dogrulama yapildiktan sonra yazi ilgli birime goderilir.

YAZILSARIN GODERILMESI

Madde 28-- Yaziyi gbnderenin iletisim bilgileri zarfin sol st kdsesinde yazinin gidecegi yarin iletisim bilgileriise zarfin
ortasinda yer alir. Yazinin gizlilik derecesi zarfin Ust ve alt ortasina, ivedilik dercesi sag st kdseye gelecek biginde
kirmizi renkle olarak belirtilir.

Cok gizli yazilar cift zarf ile génderilir. i¢ zarfa yazi konulur, zarfin kapanma yerlerine hazirlayanin paraflar
atilir ve saydam bant ile paraflar ortilecek sekilde zarf kapatilir. I¢ zarfin tGzerine de iletisim bilgileri yazilarak yazinin
¢ok gizli oldugu zarfin Usst slt ortasina, varsa ivedilik derecesi sag Ust kgseye gelecek bigimde kirmizi renkle olarak
belirtilir.

ic zarf ve Ornek 14'te gdsterilen iki suret evrak senedi dis zrfiin igine konularak gizlilik derecesi olmayan
yazilar gibi kapatilip Uzerine gidecegi yer ve evrak sayisi yazilir. Dis zarfin Uzerinde gizlilik derecesi, bulunmaz, varsa
ivedilik derecesi kirmizi renkle olarak belirtilir.

Ekeltronik ortamdaki yazismalar kurm ve kuruluslarin e-posta adresi tizerinden yapilir.

Elektronik ortamda yapilan yazigmalarin ve génderilen belgelerin gizli olmasi durumunda bunlar bir iletinin
ekinde gdderilir ve iletinin konu kismina gizlilik derecesi yazilir.

“OOK GIZLi”GIZLILIK DERECELI YAZILARIN ALINMASI

Madde 29-- “Cok Gizli “gizlilik dereceli yazilarda, dis zarfi agan goérevli i¢ zarf Gzerinde yer alan “gok gizli” ibaresini
gordugunde zarfi agmadan yetkili makama sunar. Bu gorevli dis zarfin iginde yer alan evrak senedini imzalayarak bir
ndshasini génderen makama iade eder.

BESINCi BOLUM
Son Hikiimler

YURURLUK
Madde 30-- Bu yonetmelik yayimi tarihinde yurdrltige girer.

YURUTME
Madde 31-- bu ydnetmelik hikimlerini Bakanlar kurulu yarutar.



ORNEK : 1 BASLIK

T.C
BASBAKANLIK
idareyi Gelistirme Baskanhgi

T.C
BASBAKANLIK
Devlet Personel Baskanhgi

T.C
GAZiOSMANPASA UNIVERSITESI REKTORLUGU
Kutliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlhgi

TC
ANKARA VALILIGI
il Saghk Midirltigi

T.C
BORCKA KAYMAKAMLIGI
iige Milli Egitim Miidiirliigii

T.C
BAYINDIRLIK VE iSKAN BAKANLIGI
Karayollari Genel Mudurlugii 4. Bolge Mudurluagu



ORNEK : 2- SAYI

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

1.Biliim: Kurum Kodu
2. Biliim: Kurum Dafitim odu

3.Boliim: Birim Kodu
0.AA.B.CCC.D.EEE.FF.GG 4 Biliim: Birim Dagitim Kodu
1 2 3 4 &5 6 7T 5.86liim: Alt Birim Kodu
6.Biliim: Ayrintil Alt Birim Kodu

7 .Boliim: Alt Tali {Sube) Kodu

YAZISMALARDAKI KOD DAGILIMI

B.02. 0.PPG . 12 e 38300258 253

/| i\._\\'\

“f;ismnn Kurum ve Evrak
Yiiriitme Yara Kayit Numarasi
Kodu
Kurum Kodu Dosya Numarasi
H“"H“;IE:”"“" Sube Kodu
» Birim Dagtim
Birim Kot Kod




ORNEK : 3- GONDERILEN MAKAM

iCISLERI BAKANLIGINA
(il Milli Egitim Midiirliigii)

TURKIYE ODALAR VE BORSLAR BiRLiGi BASKANLIGINA

Sayin Prof.Dr.Recep TOPARLI
Turk Dil Kurumu Baskan Danigmani

ORNEK : 4-ILGI

ilgi: a) 13/04/2004 tarihli ve B.OZ.O.i(-;-B,5431263,
b) 28/09/2004 tarihli ve B.02.0.DIB.483-03-281 sayili yazi
c) 30/09/2004 tarihli ve B.05.0.PGM.0.06.00.02-03-9804 sayili yazi



ORNEK : 5A SAYFA DUZENI
GIZLILIK DERECESI

T.C

BASBAKANLIK
idareyi Gelistirme Baskanhg:
iki Satir Arahg

IVEDI
15/07/2004
Sayl e
Konu
iki — Dért Satir Aralig
........................... BAKANLIGINA
iki Satir Arahii
T )
D) e ——————
iki Satir Arahigi
iki — Dort Satir Arahgi
(imza)
Adi Soydi
Basbakan a.
Miistesar
Uygun Satir Araligi
EKLER
1- Yazi 6rnegi (....sayfa)
2- Yazi ornegi (....sayfa)
5 Uygun Satir Araligi
DAGITIM :
Geregi : Bilgi :
........................................ alzLiL] DERECESI
iVIegrutiyet Cad.24/5-6 Yanisehir 06640 ANKARA Ayrintili bilgi igin irtibat:H.KARA uzman

Telefon : (0312 ) 419 97 26 Faks : ( 0312 ) 4188190
e posta : idare@basbakanlik.gov.tr Elektronik Ag :www.basbakanlik.gov.tr




ORNEK : 5B SAYFA DUZENI
GIZLILIK DERECESI

T.C

BASBAKANLIK
idareyi Gelistirme Baskanhg:
iki Satir Arahg

IVEDI
15/07/2004
Sayl e
Konu
iki — Dért Satir Aralig
........................... BAKANLIGINA
iki Satir Arahii
T )
D) e ——————
iki Satir Arahigi
iki — Dort Satir Arahgi
(imza)
Adi Soydi
Basbakan a.
Miistesar
Uygun Satir Araligi
EKLER
1- Yazi 6rnegi (....sayfa)
2- Yazi ornegi (....sayfa)
5 Uygun Satir Araligi
DAGITIM :
Geregi : Bilgi :
........................................ alzLiL] DERECESI
iVIegrutiyet Cad.24/5-6 Yanisehir 06640 ANKARA Ayrintili bilgi igin irtibat:H.KARA uzman

Telefon : (0312 ) 419 97 26 Faks : ( 0312 ) 4188190
e posta : idare@basbakanlik.gov.tr Elektronik Ag :www.basbakanlik.gov.tr




ORNEK :6 IMZA

ORNEK :6-A
imza
Adi Soydi
Basbakan a.
Miistesar
imza
Adi Soyadi
Vali a.
Vali Yardimcisi
imza
Adi Soyadi
Basbakan V.
ORNEK :6-B
imza imza
Adi Soyadi Adi Soyadi
Genel Mudiir Yardimcisi Genel Mudiir
ORNEK :6-C
imza imza imza
Adi Soyadi Adi Soyadi Adi Soyadi
Genel Mudur Genel Mudur Yardimcisi Daire Baskani
ORNEK :6-D
( Atama Kararnameleri )
CUMHURBASKANI

Basbakan

Bak an



ORNEK : 7 — A ONAY

...................... MAKAMINA
imza
Adi Soyadi
Personel ve Egitim Daire
Baskani

OLUR
02/07/2004

(imza)
Adi Soyadi

Genel Mudiir



ORNEK :7-B ONAY

............................ MAKAMINA
imza
_ Adi Soyadi
Idareyi Gelistirme Bagkani
Uygun goriisle arz ederim
01/07/2004
(imza)
Adi Soyadi
Miistesar Yardimcisi
OLUR
02/07/2004
(imza)
Adi Soyadi

Basgbakan a.
Mustesar



ORNEK : 8 EKLER

EKLER
1 — Yazi ornegi (.....sayfa)
2 — Yazi ornegi (.....sayfa)

DAGITIM :
Adalet Bakanligina

icisleri Bakanhgina (Ek-1 konulmadi)
Disisleri Bakanhgina ( Ek Konulmadi)
Ulastirma Bakanhgina (Ek-2 Konuldu)



ORNEK :9-DAGITIM

ORNEK :9 - A

DAGITIM :

Geregi : Bilgi :

Basbakanliga Cumhurbaskanligi Genel Sekreterligine
ORENK :9-B

DAGITIM

81 il Valiligine



ORNEK : 10-PARAF

08/09/2004 Uzman : H.GELIK (Paraf)
08/09/2004 D.Bsk. : i. GUNAY (Paraf)
08/09/2004 Gn.Md. :O.DEMIR (Paraf)
08/09/2004 Miist.Yrd. :Y.ARSLAN (Paraf)
08/09/2004 Miistesar :i. CETINKAYA (Paraf)

iVIe§rutiyet Cad.24/5-6 Yanisehir 06640 ANKARA Ayrintili bilgi i¢in irtibat:H.KARA uzman
Telefon : (0312 ) 419 97 26 Faks : (0312 ) 4188190
e posta : idare@basbakanlik.gov.tr Elektronik Ag :www.basbakanlik.gov.tr



ORNEK : 11 KOORDINASTON

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

Koordinasyon :

08/09/2004 Huk.Miis. : AUSTA (Paraf)
08/09/2004 Miist.Yrd : N.OZCAN (Paraf)

iVIe§rutiyet Cad.24/5-6 Yanigehir 06640 ANKARA Ayrintili bilgi icin irtibat:H.KARA uzman

Telefon : (0312 ) 419 97 26 Faks : ( 0312 ) 4188190
e posta : idare@basbakanlik.gov.tr Elektronik Ag :www.basbakanlik.gov.tr



ORNEK : 12 ADRES

Mesrutiyet Cad.24/5-6 Yanisehir 06640 ANKARA Ayrintili bilgi i¢in irtibat:H.KARA uzman
Telefon : (0312 ) 419 97 26 Faks : (0312 ) 4188190

e posta : idare@basbakanlik.gov.tr Elektronik Ag :www.basbakanlik.gov.tr



ORNEK : 13 KAYIT KASESI

Bakanliklar ile Bagh ve ilgili Kuruluglarin Merkez Teskilatinda

BAKANLIK Geregi Bilgi

MUSTESAR

Birim

A\Y

w

MUSTESAR YARDIMCILIGI

Birim

w

w

MUSTESAR YARDIMCILIGI

Birim

w

w

MUSTESAR YARDIMCILIGI

w

w

EKLER

TARIH

KAYIT SAYI

Tasra Teskilatinda

] IZMIR VALILIGI
Il Milli Egitim Midiirliigii
TARIH
KAYIT SAYI
Geregi
HAVALE BiLGI

DOSYA NO

EKLER




ORNEK . 14 KONTROLLU EVRAK SENEDI

GONDEREN ALAN TARIH SENEDI HAZIRLAYAN
Belgenin Konusu Kopya Kopya
Sira no ( Tarih ve Sayisi ) Adedi No Ekler Dil
SENEDI IADE EDNIN :
Adi ve Soyad
G_6revi : Tarih
Imzasi : Saat




