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RESMİ YAZIŞMA KURALLARI

Resmi Yazışma Kurallarının amacı ; tüm Kamu Kuruluşlarında resmi yazışmalarda bir örnekliği ve yazıların kurallara uygun biçimde hazırlanmasını sağlamaktır.


Kuruluşumuzda Yazışma Kuralları ; Başbakanlığın 2 Aralık 2004 tarihli Resmi Gazete yayınlanan 2004/8125 Karar Sayılı "Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik”in doğrultusunda yeniden belirlenmiştir.

BİRİNCİ BÖLÜM

TANIMLAR
a) Resmi Yazı : Kamu kurum ve kuruluşlarının kendi aralarında veya gerçek ve tüzel kişilerle iletişimlerini sağlamak amacıyla yazılan yazı, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belgeyi ifade eder.

b) Resmi Belge : Kamu kurum ve kuruluşların kendi aralarında veya gerçek ve tüzel kişilerle iletişimlerini sağlamak amacıyla oluşturdukları, gönderdikleri veya sakladıkları belirli bir standart ve içeriği olan belgeleri ifade eder.

c) Resmi Bilgi : Kamu kurum ve kuruluşların kendi aralarında veya gerçek ve tüzel kişilerle iletişimleri sırasında metin, ses ve görüntü şeklinde oluşturdukları, gönderdikleri veya sakladıkları bilgileri ifade eder.

d) Elektronik Ortam : Belge ve bilgilerin üzerinde bulunduğu her türlü bilgisayarı, gezgin elektronik araçları, bilgi ve iletişim teknolojisi ürünlerini ifade eder.

e) Elektronik Belge : Elektronik ortamda oluşturulan, gönderilen ve saklanan her türlü belgeyi ifade eder.

f) Dosya Planı : Resmi yazıların hangi dosyaya konulacağını gösteren kodlara ait listeyi ifade eder.

g) Yazı Alanı : Yazı kağıdının üst, alt, sol ve sağ kenarından 2,5 cm.  boşluk bırakılarak düzenlenen alanı ifade eder.  
h) Güvenli Elektronik İmza : Münhasıran imza sahibine bağlı olan, sadece imza sahibinin tasarrufunda bulunan güvenli  elektronik imza oluşturma aracı ile oluşturulan, nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliğinin ve imzalanmış elektronik veride sonradan herhangi bir değişiklik yapılıp yapılmadığının tespitini sağlayan elektronik imzayı ifade eder.

İKİNCİ BÖLÜM

RESMİ YAZIŞMA ORTAMLARI VE GÜVENLİK, NÜSHA SAYISI VE ÇOĞALTMA, KAĞIT BOYUTU VE YAZI TİPİ
RESMİ YAZIŞMA ORTAMLARI VE GÜVENLİK : 

Kamu kurum ve kuruluşları arasında iletişim “Resmi Yazı”, “Elektronik Ortam” veya “Faks” ile  yapılır.

Kağıtla yapılan resmi yazışmalarda daktilo veya bilgisayar kullanılır. Bu tür yazışmalar, yazının içeriğine ve ivedilik durumuna göre faks ile de gönderilebilir. Faksla yapılan yazışmalarda, yazıda belirtilen hususlarda hemen işlem yapılabilir, ancak bunların beş gün içerisinde resmi yazı ile teyidinin yapılması gerekir.

Elektronik ortamdaki yazışmalar ilgili mevzuatta belirtilen güvenlik önlemlerine uyularak yapılır. Elektronik ortamda yapılan yazışmalar bu ortamın özellikleri dikkate alınarak kaydedilir, dosyalanır ve ilgili yere iletilir. Gerekli durumlarda, gelen yazı kağıda dökülerek de işleme alınır.

 NÜSHA SAYISI VE ÇOĞALTMA :


Resmi yazılar kural olarak bir asıl ve bir kopya olmak üzere iki nüsha olarak hazırlanacak, paraflı nüshalar biriminde saklanacaktır. Genel evrak biriminde evrak saklanacaksa bir nüsha daha çoğaltılacaktır. Dağıtımlı yazılarda dağıtım sayısı da nüsha sayısının belirlenmesinde esas alınacaktır.


Resmi yazıların çoğaltılmasında ; kural olarak fotokopi makinesi kullanılacaktır. Ancak mümkün olmadığı taktirde diğer usüllerle çoğaltılabilecektir.

KAĞIT BOYUTU :


Resmi yazışmalarda A4 ( 210 X 297 mm) ve A5 (210 X 148 mm) boyutlarında tek tip ve başlıklı kağıt kullanılacaktır. 

YAZI TİPİ : 


Bilgisayar ile yapılan resmi yazışmalarda “Times New Roman” yazı tipi ve 12 karakter boyutunun kullanılması esastır. Rapor, form ve analiz gibi özelliği olan metinlerde farklı yazı tipi ve karakter boyutu kullanılabilir.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

 YAZILARIN BÖLÜMLERİ
BAŞLIK :


Yazıyı gönderen makamın adının ve ambleminin belirtildiği bölümdür.


Kuruluşumuzda resmi yazılar için "Başlıklı Kağıt" lar kullanılabilmekle birlikte Bilgisayar ortamındaki resmi yazılar için   başlık kısmı “Word” programından “Üst ve Alt Bilgi” penceresinden  sabit hale getirilebilinir. 

Başlık üç satırı geçemez.

Başlığın ;

Birinci satırında, büyük harflerle , "T.C." kısaltması,

İkinci satırında, büyük harflerle kurum ve kuruluşun adı, "ULAŞTIRMA BAKANLIĞI" ,

Üçüncü satırında, küçük harflerle ana kuruluşun adı, "Karayolları Genel Müdürlüğü", ortalanarak  yazılır.

Merkez Birimleri :
ÖRNEK - 1 

	T.C.

ULAŞTIRMA  BAKANLIĞI

Karayolları Genel Müdürlüğü




Taşra Birimleri :

Karayolları Taşra Teşkilatında  başlık, üçüncü satırın devamına, Bölge veya İkmal Müdürlüğünün adının yazılması ile oluşturulur. Şube Şefliği veya İl adı yazılmaz.
ÖRNEK - 2 

	T.C.

ULAŞTIRMA BAKANLIĞI

Karayolları Genel Müdürlüğü 1. Bölge Müdürlüğü




ÖRNEK – 3

	T.C.

ULAŞTIRMA BAKANLIĞI

Karayolları Genel Müdürlüğü  Maltepe Makine İkmal Müdürlüğü 



	


SAYI :


Başlığın son satırından sonra 2 aralık aşağıda ve yazı alanının en soluna  "Sayı" yazılarak önüne ( : ) işareti konulacaktır. Bu işaretten sonra aralara nokta konularak kod numarası verilecek, kod numarasından sonra ( . ) işareti konularak varsa kişi masa kodu yazılacak ( - ) işareti konulup , dosya numarası yazılacak ve tekrar ( - ) işareti konularak kayıt numarası yazılacaktır.  Genel evrak biriminden kayıt numarası verilmesi durumunda araya eğik çizgi ( / ) işareti konulur. Kayıt numarası için kaşe kullanılmayacaktır. Sayı bölümünde "Resmi Yazışmalarda Kod Sistemine" mutlaka uyulacaktır. Merkez ve Bölgeler için açılımı aşağıdaki örneklerde verilmiştir. 

ÖRNEK - 4 ( Merkez)

	T.C.

ULAŞTIRMA BAKANLIĞI

Karayolları Genel Müdürlüğü

Sayı : B.11.1.TCK.0.65.03.30-774-0621




ÖRNEK – 5 (Merkez İçin)

Sayı : B.11.1.TCK.0.65.03.30-774-0621

B 

: YÜRÜTME ORGANI

11
       :ULAŞTIRMA  BAKANLIĞI

1 : BAĞLI KURULUŞ

TCK
: BAĞLI KURULUŞUN KISALTILMIŞ ADI

0 : MERKEZ

65 : DAİRE BAŞKALIĞI KODU ( APK D. Bşk.)

03 : MÜDÜRLÜK KODU (Bil.Değ.Şb.Md.)

030         : KİŞİ MASA KODU

424

: DOSYA NUMARASI

0621
: KAYIT NUMARASI
ÖRNEK – 6 (Taşra İçin)

	T.C.

ULAŞTIRMA BAKANLIĞI

Karayolları Genel Müdürlüğü 3. Bölge Müdürlüğü

Sayı : B.11.1.TCK.1.03.01.00-774-1245/3456



Sayı : B.11.1.TCK.1.03.01.00-774-1245/2493
B

: YÜRÜTME ORGANI

11

: ULAŞTIRMA BAKANLIĞI

1

: BAĞLI KURULUŞ

TCK
: BAĞLI KURULUŞUN KISALTILMIŞ ADI

1

: BÖLGE KODU

03

: BÖLGE MÜDÜRLÜĞÜ KODU ( 3. Bölge Müdürlüğü)

01

: BAŞMÜHENDİSLİK

00

: KİŞİ MASA KODU

774

: DOSYA NUMARASI

1245 : KAYIT NUMARASI 

3456
: GENEL EVRAK KAYIT NUMARASI

TARİH :


Yazının yetkili amir tarafından imzalanarak ilgili birimden sayı verildiği zamanı beliten tarih bölümü Başlığın son satırından 2 aralık aşağıda "Sayı"  ile aynı hizada olmak üzere yazı alanının en sağında yer alır.

Tarihte; ay ve yıl  bilgisayarda yazılırken , gün ise imza işleminden sonra yazının gönderileceği anda Kayıt Memuru tarafından yazılacaktır. Kesinlikle kaşe kullanılmayacaktır.


Tarih; gün, ay, yıl rakamla aralarına  ( / ) işareti konularak yazılacaktır.

ÖRNEK – 7
	T.C.

ULAŞTIRMA BAKANLIĞI

Karayolları Genel Müdürlüğü

Sayı : B.11.1.TCK.0.65.03.30-774-0621










    18 / 10 / 2008



KONU :

"Sayı" hanesinden sonra 1 aralık verilerek ,  yazı alanının en soluna  , "Konu" sözcüğü yazılarak  ( : ) işareti konulacaktır.

"Konu" da ; yazı metninin kapsadığı ana fikrin çok kısa ve açık bir özeti mutlaka yazılır, sonuna "Hk", "dair",  "ait" gibi kısaltmalar kesinlikle yapılmayacaktır.

 
"Konu" uzun ise ; Başlık bölümünde yer alan T.C. kısaltması hizasını geçmeyecek ve diğer satırlar "Konu" sözcüğünün altı boş bırakılarak ilk satırın hizasından başlayarak yazılacaktır.
ÖRNEK – 8
	T.C.

ULAŞTIRMA BAKANLIĞI

Karayolları Genel Müdürlüğü

Sayı    : B.11.1.TCK.0.65.03.90-915-8621
 







            18 / 10/ 2008
Konu  : Ali Bostancı ' nın Göreve Başlaması




GÖNDERİLEN MAKAM :

Gönderilen makam , yazının gönderileceği kurum ve kuruluş ya da kişiyi ve bunların bulundukları yeri belirten bölümdür. Konunun son satırından sonra, yazının uzunluğuna göre 2 - 4 aralık aşağıdan ve kağıdı ortalayacak biçimde yazının gönderileceği makamın resmi  adı kısaltma yapılmadan büyük harflerle yazılacaktır. Zorunlu hallerde çok uzun başlıklarda kısaltma yapılabilir.


Yazının gönderileceği kurum veya kuruluş  Devlet Bakanlığı veya diğer bakanlıklara bağlı yada ilgili kuruluşu ise ilk satıra bağlı veya ilgili olunan Bakanlığın adı büyük harflerle yazılacak, alt satırda ise hangi kurum veya kuruluşa ait olduğu parantez içinde küçük harflerle belirtilecektir.


Kuruluş dışı yazılarda, gerekiyorsa yazının gideceği yerin adresi küçük harflerle ve başlığın ilk  satırının hizasında 2 aralık bırakılarak ayrıca belirtilecektir.


Resmi görevli olmayan kişilere yazılan yazılarda "Sayın" kelimesinden sonra ad küçük , soyadı büyük harflerle yazılacaktır, varsa unvana adın hizasında alt satırda yer verilecektir.


Resmi görevli kişilere yazılan yazılarda da ad küçük , soyadı büyük , unvan ise küçük harflerle yazılacaktır.

ÖRNEK – 9
Sayı    : B.11.1.TCK.0.65.03.90-915-8621
 







                      18 / 11 / 2008
Konu  : Ali Bostancı ' nın Göreve Başlaması











(2 – 4 satır aralığı

BAŞBAKANLIĞA
ÇALIŞMA VE SOSYAL GÜVENLİK BAKANLIĞINA
( Sosyal Sigortalar Kurumu Başkanlığı )

ENERJİ VE TABİİ KAYNAKLAR BAKANLIĞINA
( Devlet Su İşleri Genel Müdürlüğü )

İÇİŞLERİ BAKANLIĞINA
( Emniyet Genel Müdürlüğü )

TMMOB  İNŞAAT  MÜHENDİSLERİ  ODASI  BAŞKANLIĞINA





  Selanik Caddesi No : 19 / 1















 06100 Yenişehir / ANKARA

KARAYOLLARI GENEL MÜDÜRLÜĞÜNE
( Yol Yapım Şubesi Müdürlüğü )

 










      06100 Yücetepe / ANKARA

KARAYOLLARI 7. BÖLGE MÜDÜRLÜĞÜNE







    55200 SAMSUN

Sayın Asım AYKAN

Trabzon Milletvekili

TBMM/ANKARA

Sayın M.Cahit TURHAN









       Karayolları  Genel Müdürü











06100 Yücetepe / ANKARA

Sayın Barış ALPAY









              71. Sokak  Güven Apt. No : 10 /15 










       06110 Emek / ANKARA

ANKARA VALİLİĞİNE
BÜNYAN KAYMAKAMLIĞINA












      38060 KAYSERİ

ADANA KÜLTÜR VE TABİAT VARLIKLARINI 

KORUMA BÖLGE KURULU MÜDÜRLÜĞÜNE
KOLİN İNŞAAT TURİZM SANAYİ VE TİCARET ANONİM ŞİRKETİNE
İLGİ :

İlgi yazılan yazının önceki bir yazıya ek ya da karşılık olduğunu ya da bazı belgelere başvurulması gerektiğini belirten bölümdür.


Gönderilen makamdan sonra 2 aralık verilerek , yazı alanının soluna küçük harflerle “İlgi” sözcüğü yazılacaktır. İlgi sözcüğünden sonra ( : ) işareti konulacaktır.


İlgi bir satırı geçerse  İlgi   ibaresinin altı boş bırakılmak ve ilk satırın hizasından başlanmak üzere ikinci satır yazılacaktır.


İlgi'nin birden fazla olması halinde , a) , b) , c) , d) gibi küçük harfler kullanılacak ve ilgiyi belirleyen harften sonra parantez kapatma işareti konulup, bir karakter boşluk bırakıldıktan sonra ilginin içeriğine geçilecektir.


İlgi'de " .......................... tarihli ve .......................... sayılı " ibaresi kullanılır. 

İlgide yazının sayısı, kurum veya birimin dosya kodu tam olarak belirlenecektir. İlgi, tarih sırasına göre yazılacaktır. Yazı aynı konuda birden fazla makamın yazısına karşılık oluyor ya da daha önce yazılmış çok sayıda yazıyla ilgili bulunuyorsa ilgide bunların hepsi belirtilecektir.
ÖRNEK – 10
	ÇALIŞMA VE SOSYAL GÜVENLİK BAKANLIĞINA

(2  satır aralığı
İlgi : 14 / 07 / 1965 tarihli ve 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunun 64. Maddesi.

OTOYOLLARI DAİRESİ BAŞKANLIĞINA

                                   (2  satır aralığı
İlgi : Bayındırlık ve İskan Bakanlığı’nın 02 / 02 /2005 tarihli ve B.09.TAU.0.76.00.08-211 / 812

         sayılı yazısı.

DEVLET SU İŞLERİ GENEL MÜDÜRLÜĞÜNE

(2  satır aralığı
İlgi : a ) 02 / 02 / 2008 tarihli ve B.11.1.TCK.0.65.03-40-775-1243 sayılı yazımız.


  b ) 21 / 02 / 2008 tarihli ve B.11.1.TCK.0.10.02-40-775-2021 sayılı yazımız.




METİN :


Metin , bir konu ya da düşünceyi  açıklayan paragraf , bend , alt bend bölümlerinden oluşan ana bölüm olup, adresten varsa ilgiden sonra başlayıp, imza bölümüne kadar süren asıl yazıdır.


Paragraf, bir düşünce ya da konuyu belirten küçük bölümdür. Bend, paragraflarda ifade edilen düşünce veya konuyu sistematik olarak daha küçük alt bölümlere ayıran bölümdür. Alt bend, bendlerde ifade edilen düşünce veya konuyu sistematik olarak daha küçük alt bölümlere ayıran bölümdür.

1) Metin Bölümünde Şekil Yönünden Uyulacak Kurallar :


Metin ilginin son satırından itibaren 2 aralık, ilgi yok ise gönderilen makamdan / adresten sonra 2-4 aralık bırakılarak başlanacaktır.


Kağıdın sol bölümünde ; paragraf başları  yazı alanının 1,25 cm, içeriden başlanıp, satır sonları sağ boşluktan 1,5 cm içeride bitirilecektir. (Elektronik ortamda yazışmalara geçildiğinde sağ ve sol kenardan 2.5 cm boşluk bırakılacaktır.)Paragraf başı yapılmadığı durumlarda paragraflar arasında bir satır aralığı boşluk bırakılır
Metin içinde geçen sayılar rakamla ve/veya yazı ile yazılabilir. Önemli sayılar rakam ile yazıldıktan sonra parantez içinde yazı ile de gösterilebilir.


Metin içinde veya çizelgelerde üçlü gruplara ayrılarak yazılan büyük sayılarda gruplar arasına nokta (22.456.300), sayıların yazılışında kesirleri ayırmak için ise virgül (25,33 – yirmi beş tam yüzde otuzüç) kullanılır.


 Yazılar kağıdın yalnız bir yüzüne okunaklı olarak yazılacak, kazıntı silinti ve düzeltmeler olmayacaktır. Paragrafbaşı , satırbaşı ve sonları aynı hizada olup, girinti çıkıntı olmamasına dikkat edilecektir.


Zorunlu haller dışında yazı metni tek sayfaya sığdırılmaya çalışılacak, tek satırla ikinci sayfanın bitirilmemesine özen gösterilecektir. Ancak metnin tek sayfaya sığmadığı durumlarda ikinci sayfaya geçilir. 

Metinde zorunlu haller ve teknik terimler dışında yabancı kelimelere yer verilmeyecek , gereksiz  tekrarlardan kaçınılacaktır. Yazı, Türk Dil Kurumunca çıkartılan imla kılavuz ve sözlüğü esas alınarak dil bilgisi kurallarına uygun duru  bir Türkçe ve kısa cümlelerle yazılacaktır. Türk Dil Kurumu tarafından hazırlanan İmla Klavuzunda bulunmayan kısaltmaların kullanılmasının zorunlu olduğu durumlarda, kısaltmanın ilk kullanıldığı yerde parantez içinde kısaltmanın açık biçimi gösterilir. Önemli kısaltmalar bold, büyük harfle yada italik yazılabilir.

Paragraflar sayı ve harf ile başlayamaz. Ancak, paragraflar bend ve alt bendlere ayrılarak numaralandırılabilir. Bendler rakam, alt  bendler harf ile ifade edilebilir. Ancak metin bölümünün maddeler halinde yazılmasında sayı ve harf dizininin aynı hizada bulunmasına dikkat edilecektir. Sayı ve harflerden sonra (.) işareti konularak satıra başlanacaktır.

 ÖRNEK - 11

....................................................................................................................................................................................................................................

1.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................


a..............................................................................................................................................................................................................................................................


b....................................................................................................................................................................................................


2...................................................................................................................................................................................................................................


a...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................


b....................................................................................................................................................................................................

veya

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

şeklinde yazılabilir.
2. Metin Bitirilişinde Uygulanacak Kurallar :


Resmi Yazılar aşağıda belirtilen şekillerde bitirilecektir.

ÜST KADEMELERE YAZILAN YAZILAR


a ) Bilgilerine arz ederim.


b ) Gereğini bilgilerine arz ederim.


c ) Gereğini emirlerine arz ederim.


d ) Gereğini tensiplerine arz ederim.


e ) Olur emirlerine arz ederim.

 AYNI DÜZEYDEKİ MAKAMLARA YAZILAN YAZILAR


a ) Bilgilerine arz ederim.


b ) Gereğini arz ederim.


c ) Gereğini bilgilerine arz ederim.


d ) Bilgilerini ve gereğini arz ederim.

ALT KADEMELERE YAZILAN YAZILAR


a ) Bilgilerini rica ederim.


b ) Gereğini rica ederim.


c ) Bilgilerini ve gereğini rica ederim.

 ÜST , AYNI VE ALT KADEMELERE BİRARADA YAZILAN DAĞITIMLI YAZILAR


a ) Bilgi ve gereğini arz ve rica ederim.

İMZA :


İmza bölümü , yazıyı imzalayacak olanı belirleyen bölümdür. İmza bölümü yazının uzunluğuna göre metnin bitiminden 2 - 4 aralık alta açılarak yeterli imza boşluğu bırakılacak ve yazı alanının en sağına yazılacak şekilde düzenlenecektir.


İmza bölümünde ; imzalayanın adı küçük , soyadı büyük harflerle , unvanlar ad ve soyadın altına orta kısıma gelecek şekilde ayarlanarak küçük harfle ve kısaltılmadan yazılacaktır. Çok zorunlu hallerde birimin adı kısaltılmadan unvan sözcükleri kısaltılabilecektir.


Akademik kariyer  unvanları ismin sol başına küçük harflerle kısaltılarak yazılabilir.


Yazıyı imzalayacak olan makam, yazının gideceği makama göre kurum/kuruluşun " İmza Yetkileri Yönergesi "  ne veya yetkili makamlarca verilen imza yetkisine uyularak seçilir.


Yazıyı makam sahibi yerine başka bir yetkili imzalayacaksa ad ve soyadını birinci satıra , yetki devredenin makamı, "Başbakan a.", Bakan a., Vali a., Rektör a.” vb. biçiminde ikinci satıra imzalayan makamın unvanı ise üçüncü satıra  yazılacaktır.( Örnek 12- A)

Vekaleten imza atılıyorsa, vekalet eden kişinin adı, soyadı birinci satıra vekalet bırakanın makamı      “Başbakan V., Vali V., Rektör V.” biçiminde ikinci satıra yazılır. (Örnek 12-B) 


Yazının iki yetkili tarafından imzalanması durumunda üst makam sahibin adı, soyadı ve unvan sağda;      (Örnek 12-C)ikiden fazla yetkili tarafından imzalanması durumunda ise üst makam sahibini adı, soyadı ve unvanı solda olmak üzere yetkililer makam sırasına göre  sıralanır.( Örnek 12-D)
ÖRNEK – 12-A
   M.Cahit TURHAN










 
  
  Mehmet PEKER

       Genel Müdür  








 

    
   
          Genel Müdür a.














   
       
         Genel Müdür Yardımcısı

Münevver ATASARAL








             


Ferhat SARUHAN

Program ve İzleme D.Bşk. 








       
  
   Daire Başkanı a.

   







        







  Keşif ve Şartname Şb.Md.

ÖRNEK-12-B
     Adı SOYADI









      




Adı SOYADI
      Başbakan V.










     


     Genel Müdür V.
ÖRNEK-12-C

 


         Adı SOYADI






 Adı SOYADI

Genel Müdür Yardımcısı      



 Genel Müdür

ÖRNEK-12-D
Adı SOYADI






Adı SOYADI






Adı SOYADI

Genel Müdür





Genel Müdür Yardımcısı




Daire Başkanı

ONAY :


Onay gerektiren yazılar ilgili birim tarafından teklif edilir ve yetkili makam tarafından onaylanır.


Bir yazının üst makamın onayına sunulurken imza bölümünün 4 aralık altına ve kağıdın ortasına büyük harflerle " OLUR " yazılacaktır.


Altına ortalayacak biçimde tarih yeri hazırlanacaktır. İmza için yeterli boşluk bırakıldıktan sonra onaylayanın adı küçük, soyadı büyük harflerle  yazılıp, altına unvan ortalanarak yazılacaktır. (Örnek 13-A)

Yazı asıl makam yerine başka bir yetkili tarafından imzalanacaksa ad, soyad ile unvanı arasına                        "Genel Müdür a."  "Bölge Müdürü a." yazılacaktır.


Onaylanmak üzere yazıyı teklif eden birim ile onay makamı arasında makamlar varsa bunlardan onay makamına en yakın yetkili makam bölümünün 2 aralık altına ve kağıdın sol tarafından 2,5 cm. içeriden  başlanılarak , küçük harflerle "Uygun görüşle arz ederim." yazılarak , altına , onayda yeralan esaslara uygun olarak imza bölümü düzenlemesi yapılacaktır. Bunun 4 aralık altına ise kağıt ortalanarak " ONAY " bölümü açılacaktır. (Örnek 13-B)
ÖRNEK – 13-A
T.C.

ULAŞTIRMA BAKANLIĞI

Karayolları Genel Müdürlüğü

Sayı  : B.11.1.TCK.0.65.03.90-085-0456













…/11/2008
Konu: Resmi Yazılarda Yazım ve Biçim Kuralları

(2 – 4 satır aralığı

GENEL MÜDÜRLÜK MAKAMINA

(2 – 4 satır aralığı

.........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................


...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................


................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................


Olur emirlerine arz ederim.










(2 – 4 satır aralığı
Adı Soyadı

Program ve İzleme D.Bşk.









(2 – 4 satır aralığı
O L U R 

/     / 2008









( 4 satır aralığı
Adı Soyadı

Genel Müdür 

ÖRNEK -13-B
T.C.

ULAŞTIRMA BAKANLIĞI

Karayolları Genel Müdürlüğü

Sayı  : B.11.1.TCK.0.65.03.90-085-0456













10/11/2008
Konu: Resmi Yazılarda Yazım ve Biçim Kuralları

(2 – 4 satır aralığı

BAKANLIK  MAKAMINA
(2 – 4 satır aralığı

.........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................


.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................


................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................












(2 – 4 satır aralığı 

Adı Soyadı

Genel Müdür










(2  satır aralığı
Uygun görüşle arz ederim.

           /   / 2008
(4 satır aralığı

Adı Soyadı 


Müsteşar 

(2 – 4 satır aralığı
O L U R 

/     / 2008
( 4 satır aralığı 
Adı Soyadı

Bakan

EKLER :


Yazı metnini tamamlayıcı bilgileri kapsayan ve esas yazıya ayrı bir sayfa olarak eklenen yazı örneği , kroki, cetvel , liste gibi yazılara " EK " denir.Ekler birden fazla ise kendi aralarında  numara alırlar.

Yazının ekleri imza bölümünden sonra 2 satır aralık aşağıda, yazı alanının solunda büyük harflerle         “EK”  yada" EKLER " sözcüğü yazılır ve " : " işareti konur. Ek adedi birden fazla ise numaralandırılır.     
Bütün ekler hazırlayan birim yetkililerince İMZALANIP MÜHÜRLENMELİDİR.

Yazı eklerinin dağıtımdaki bazı yerlere gönderilmediği durumlarda, “Ek konulmadı” yada bazı eklerin konulması durumunda ise “Ek konuldu” ifadesi yazılır.
Ekler çok fazla ise internet ortamından faydalanılarak e-posta adresi verilip eklerin buradan incelenmesi sağlanabilinir.

ÖRNEK – 14
	İmza Hanesi

(2 satır aralığı
EKLER : 

1 - İsim Listesi

2 - Olur Örneği ( 3 Sayfa )




DAĞITIM :


 Dağıtım yazıların gereği ve bilgi için gönderildiği yerlerin protokol sırası esas alınarak belirtildiği bölümdür. Eklerden sonra 2 aralık verilerek , Ekler sözcüğünün altına , Ekler yoksa onun yerine büyük harflerle " yazı alanının soluna DAĞITIM "sözcüğü yazılır ve " : " işareti konur. (Örnek 15-A)
, Gönderilecek yazı, yazı ile fiilen ilgili olup,  iş yapmak durumunda olan makamlarla, konudan ve onunla ilgili çalışmalardan yalnız bilgi edinilmeleri istenen makamlara birarada gönderiliyorsa "DAĞITIM" sözcüğünün altına küçük harflerle " Gereği " ve " Bilgi " haneleri açılır. Yazının gereğini yerine getirme durumunda olanlar Gereği kısmına, yazının içeriğinden bilgilendirlimesi istenenler ise Bilgi kısmına protokol sırasıyla yazılır.     (Örnek 15-B)
Dağıtımlı yazılarda; yazıya ait Ekler her birime gönderilmeyecekse "DAĞITIM " blokunda gönderilmeyecek olan birimlerin karşılarına "Ek konulmadı" , " Ek - 2 konulmadı" , " Ekler konulmadı" şeklinde yazılacaktır.  (Örnek 15-C)
ÖRNEK – 15-A












	Ekler yoksa ;                                         İmza Hanesi

DAĞITIM 

Per.Şb.Md.,

İş.Mün.Şb.Md.


	Ekler varsa ;                                    
İmza Hanesi

EKLER :

1 – Şema
(2 satır aralığı
DAĞITIM :

Per.Şb.Md.,

İş.Mün.Şb.Md



ÖRNEK – 15-B
	DAĞITIM :

Gereği :


       Bilgi :

Per.Şb.Md.


Büt.Kes.Hes.Rap.Şb.Md.




. 

ÖRNEK – 15-C
	DAĞITIM :

Merk.Saym.Md., ( Ekler konulmadı )

Per.Şb.Md.,

Büt.Kes.Hes.Rap.Şb.Md. ( Ek - 2 konulmadı )




ÖRNEK – 15-C
	DAĞITIM : 

Gereği :


       Bilgi :

Asf.Şb.Md.


Yap.D.Bşk. ( Ekler konulmadı )





Yazının gönderileceği yerler , protokol sırası gözönünde bulundurularak alfabetik sıraya göre yazılır.                  "Merkez Teşkilatına" , "Bölge Teşkilatına"  veya "Merkez ve Taşra Teşkilatına" gönderilecek yazıların dağıtım kısmında birim adları yerine bu ibareler aynen yazılır.(Örnek 15-D)
ÖRNEK – 15-D
	DAĞITIM :

Merkez ve Taşra Teşkilatına 




PARAF :


Yazının kurum içinde kalan nüshası, yazıyı hazırlayan ve kurum tarafından belirlenen en fazla 5 görevli tarafından paraf edilir. Paraflar, adres bölümün hemen üstünde ve yazı alanının solunda yer alır.Yazıyı paraflayan kişilerin unvanları gerektiğinde kısaltılarak yazılır, (:) işareti konduktan sonra büyük harfle adının baş harfi ve soyadı yazılır. El yazısı ile tarih belirtilerek paraflanır.


Elektronik ortamda yapılan yazışmalarda parflar elektronik onay yoluyla alınır.

GÖNDERİLECEK ASIL SAYFAYA KESİNLİKLE PARAF ATILMAZ.

ÖRNEK – 16
	.../11/2008
Şef
     : M. KAPLAN.........................

.../11/2008    Md.Yrd.          : O.ÖZTÜRK..........................
.../11/2008    Şb.Md.V.        : İ.KAVASOĞLU...................

.../11/2008
D.Bşk.

     : M.ATASARAL....................
…/11/2008   Gn.Md.Yrd.    : A.GÜRGÜR………………..




Yazılarda Ek , Not ve Dağıtım bölümleri ile yazı metninin uzunluğu veya paraf edecek görevli sayısının çokluğu nedeni ile sayfanın ön yüzüne sığmayan paraflar yine ESAS SAYFA DIŞINDAKİ nüshaların arka yüzüne aynı sıraya uygun biçimde açılır.


Yazı; yazının müsvettesini hazırlayan kişi tarafından OKUNUR, varsa hataları düzeltilir, PARAFE edildikten sonra İMZAYA çıkarılır.(Yazının SORUMLUSU yazıyı hazırlayan kişidir.)

KOORDİNASYON


Bazı yazıların hazırlanmasında başka bir birimin görüşü ya da işbirliği gerekebilir. Bu gibi hallerde paraf bölümünden sonra 1 satır aralığı bırakılarak altına “Koordinasyon”  yazılır ve işbirliğine dahil olan personelin unvan, ad ve soyadları paraf bölümündeki biçime uygun olarak düzenlenir. 

ÖRNEK – 17
	.../11/2008
Şef
                   : M. KAPLAN.......................

.../11/2008    Md.Yrd.                        : O. ÖZTÜRK........................

.../11/2008     Şb.Md.V.                      : İ. KAVASOĞLU................
(1 satır aralığı
Koordinasyon :
.../11/2008    Bil.İşl.Şb.Md.                 : N. ARICA.....................


ADRES

Yazı alanının sınırları içinde kalacak şekilde sayfa sonuna soldan başlayarak yazıyı gönderen kurum ve kuruluşun adresi,  telefon ve faks numarası, e-posta  adresi ve elektronik ağ sayfasını içeren ilitişim bilgileri yazılır. İletişim bilgileri yazıdan bir çizgi ile ayrılır. 

Yazının gönderildiği kurum ve kişilerin, gerektiğinde daha ayrıntılı bilgi alabilmeleri için başvuracakları görevlinin adı, soyadı ve unvanı adres bölümünün sağında yer alır. (Örnek 18)
ÖRNEK-18
T.C.

ULAŞTIRMA  BAKANLIĞI

Karayolları Genel Müdürlüğü

Sayı  : B.11.1.TCK.0.65.03.90-085-1234 










.../11/2008
Konu: ....................................................

          ...........................

PERSONEL ŞUBESİ MÜDÜRLÜĞÜNE

İlgi: a)...................tarihli ve..........................................................................................sayılı

         yazımız.

       b).......................................................................................................


............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................


......................................................................................................................................................................................................................................................................................


......................................................





















(imza)



















.................................



















  ............................

















   ...............................................

EKLER:

1- Yazı örneği

2- Yönetmelik (... sayfa)

DAĞITIM:

Gereği:








Bilgi:

........................





....................................

........................(Ek-1 konulmadı)


.../11/2008
Şef                  : M.NAMAL….......................

.../11/2008
Şb.Md. 

: İ.KAVASOĞLU...................

Koordinasyon:

.../11/2008     Bil.İşl.Şb.Md  : N.ARICA……….................


Karayolları Genel Müdürlüğü








Ayrıntılı bilgi  için irtibat  M.KAPLAN  Büro Şefi

İnönü Bulvarı No 14. Yücetepe 06100 ANKARA

Tel: (0) (312) 415 70 00 Faks: (0) (312) 417 28 51, 425 47 38

http:// www.kgm.gov.tr.  e-posta: info@ kgm.gov.tr.
GİZLİLİK DERECESİ


Yazının gizlilik durumunu belirten bölümdür. Yazı gizlilik derecesi taşıyorsa, kağıdın üst ve alt ortasına gizlilik derecesini gösteren kırmızı damga basılır.

Gizlilik dereceleri yazıyı hazırlayan birim tarafından saptanır. "ÇOK GİZLİ" , "GİZLİ" , "ÖZEL" , "HİZMETE ÖZEL" , "KİŞİYE ÖZEL" gibi. (Örnek 19)
Yazının güvenliğinin kaybolmaması ve işlemin gecikmemesi için, içinde bulunan bilgilerin gerektirdiği en küçük gizlilik derecesi verilecektir.

GİZLİ GELEN YAZILARA MUTLAKA GİZLİ CEVAP VERİLMELİDİR.

Gizlilik dereceli yazılar gönderilirken  mutlaka zarflanmalı ve zarfın üst ve altını ortalayarak yine  kırmızı kaşe ile gizlilik derecesi belirtilmelidir. Çok gizlilik derecesi taşıyan yazılar çift zarf ile gönderilecektir. Yazı ilk zarfa konulup zarf yapıştırılacak, kapanma yerlerine hazırlayanın parafı atılacak ve saydam bant ile paraf örtülecek şekilde zarf kapatılacaktır.  İkinci zarfın sol üst köşesine gönderen makamın kaşesi ve evrak numarası yazılacak, ortaya gideceği makam yazıldıktan sonra zarfın ön ve arka yüzüne üst ve alt ortalarına gelecek şekilde kırmızı damga ile gizlilik derecesi basılacaktır. Ayrıca öncelik derecesi varsa, sağ üst köşeye kırmızı damga ile kaşelenecektir.

Gizli yazıları alan merci, gizlilik dereceli zarf görülünce, bu zarfı yetkili kişiye açmadan iletecektir.

İVEDİLİK DERECESİ


Öncelik verilmesi gereken yazıların belirtildiği bölüm olup " TARİH " blokunun üstüne kırmızı kaşe ile ve büyük harflerle yazılan bir uyarma olup, "GÜNLÜDÜR", "İVEDİ", "ÇOK İVEDİ" gibi yazının içinde bulunduğu ivedilik derecesini gösteren bölümdür.

Resmi yazılara uygun sürede cevap verilmemesi durumunda ilgili kurum ve kuruluşlara tekit yazısı yazılır.

SAYFA NUMARASI

 
Sayfa numarası yazı alanının sağ altına toplam sayfa sayısının kaçıncısı olduğunu gösterecek şekilde verilen numaradır. Örnek (1/9, 2/7, 5/32)

ASLINA UYGUNLUK ONAYI
Bir yazıdan örenk çıkartılması gerekiyorsa örneğinin uygun bir yerine “Aslının aynıdır” ifadesi yazılarak imzalanır ve mühürlenir. 
ÖRNEK-1
GİZLİ

T.C.

ULAŞTIRMA  BAKANLIĞI

Karayolları Genel Müdürlüğü





















ACELE
Sayı  : B.11.1.TCK.0.65.03.90-085-1234 










.../11/2008

Konu: ....................................................

          ...........................

PERSONEL ŞUBESİ MÜDÜRLÜĞÜNE

İlgi: a)...................tarihli ve..........................................................................................sayılı

         yazımız.

       b).......................................................................................................


............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................


......................................................................................................................................................................................................................................................................................


......................................................





















(imza)



















.................................



















  ............................

















   ...............................................

EKLER:

3- Yazı örneği

4- Yönetmelik (... sayfa)

DAĞITIM:

Gereği:








Bilgi:

........................





....................................

........................(Ek-1 konulmadı)


.../.../2008
Şef                  : M.NAMAL.......................

.../.../2008
Şb.Md. 

: İ.KAVASOĞLU...................

Koordinasyon:

.../.../2008
Bil.İşl.Şb.Md.  :N.ARICA.................

GİZLİ


Karayolları Genel Müdürlüğü








Ayrıntılı bilgi  için irtibat  M.KAPLAN  Büro Şefi

İnönü Bulvarı No 14. Yücetepe 06100 ANKARA

Tel: (0) (312) 415 70 00 Faks: (0) (312) 417 28 51, 425 47 38

http:// www.kgm.gov.tr.  e-posta: info@ kgm.gov.tr.
İYİ BİR RESMİ YAZI  ŞU ÖZELLİKLERİ TAŞIMALIDIR
 * TAMAM :

Amaç ; açıkça belirtilmeli , yazı bu amacın gerçekleşmesi için gereken bütün bilgileri kapsamalıdır.

* AÇIK :

Yazı ; yanlış anlamalara ve terddüte yol açmayacak şekilde açık ve kesin olmalıdır. (Gereksiz ayrıntılara girilmemelidir. )
* NAZİK :
Arzu edilen sonucu sağlayacak bir ifade kullanılmalıdır. ( Bir fikrin ifade tarzı anlamı kadar önemidir. ) 

* DOĞRU :

Yazı ; gramer, imla , noktalama kuralları ve yerleştirilmesi yönünden doğru olmalıdır.

* TEMİZ VE DÜZGÜN :

Sayfa düzeninin güzel olması , ilk etkinin iyi olmasını sağlar. Bunun için görünüşü bozan düzensizlklerden , silinti kazıntı gibi şeylerden kaçınılmalıdır.

* KOLAY OKUNABİLİR VE ANLAŞILABİLİR :

Yazıda ; uygun ve sade kelimeler kullanılması, cümlelerin kısa ve açık olması, yazının okunmasında ve anlaşılmasında en büyük etkenlerden biridir.

