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ACIKLAMALAR

KOD 346SB1039

ALAN Saghk Hizmetleri Sekreterligi

DAL/MESLEK Tibbi Sekreterlik

MODULUN ADI Resmi Yaz

L Bu modiil; yiirtirlikteki yasal mevzuatlara uygun olarak

MODULUN TANIMI resmi yazigsmalari, resmi yazilarin gonderilis ve alinig
islemleri hakkinda bilgilerin verildigi 6gretim materyalidir.

SURE 40/32

ONKOSUL On kosul yoktur.

YETERLIK Resmi yazi yazmak
Genel Amacg

Bu modil ile simf/bilgisayar ortaminda ve saglik
kurumunun ilgili  biriminde “Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik’e
uygun olarak resmi yazi yazabileceksiniz.

Amaclar

1. Resmi yazimn boliimlerini, yiriirliikteki mevzuatlara

MODULUN AMACI gore ayirt edebileceksiniz.

2. Resmi yazigmalari, ilkelerine ve kurallarina gore
yapabileceksiniz.

3. Resmi yazilarin ve evraklarin gonderilis islemlerini,
ilgili. mevzuata ve prosediirlere uygun olarak
yapabileceksiniz.

4. Resmi yazilarin ve evraklarin alimg islemlerini, ilgili
mevzuata ve prosediirlere uygun olarak
yapabileceksiniz.

EGITIM OGRETIM Donamm: Bilgisayar, defter, kalem, silgi v.s.

ORTAMLARI VE Ortam: Sinif / bilgisayar ortamu veya saglik kurumunun

DONANIMLARI ilgili birimi.
Modiiliin i¢inde yer alan, her faaliyetten sonra verilen
O0lgme araglar1 ile kazanilan bilgileri o6lgerek kendi
. kendinizi degerlendirebileceksiniz.
OLCME VE .
DEGERLENDIRME Ogretmen, modiiliin sonunda 6lgme araci (test, ¢oktan

secmeli, dogru-yanlis, v.b.) kullanarak modiil uygulamalari
ile kazandigimiz bilgi ve becerileri Olgerek  Sizi
degerlendirecektir.







GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Yazi; insanlarin duygu, diisiince ve isteklerini anlatabilmek i¢in kullandiklan belli
semboller ve isaretlerdir. Is ortaminda bu yazilarin yer aldig1 belgelere, resmi veya dzel is
yazilar1 denir. Ayrica biirokraside ve is hayatinda degisik isimler altinda c¢ok cesitli yazi
tiirleri de vardir.

Yazilarda istenen amaca ulasabilmek i¢in yazida kullanilan sozciiklere, terimlere ve
ifade bigimine ¢ok dikkat edilmesi gerekir. Bunun yaninda yazilarin sekil yoniinden
goriiniimii de dnemlidir. Yazilarin sekil ve igcerik yoniinden standardizasyonunun saglanmast
icin degisik zamanlarda resmi yazisma kurallann gelistirilmistir. Bu kurallan belirleyen
esaslar, Basbakanlik tarafindan genelgelerle belirlenmektedir. En son genelge yonetmelige
donistiiriillerek 02.12.2004 tarih ve 25658 sayili resmi Gazetede “Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” olarak yiiriirliige girmistir. Bu
yonetmelik ile kamu kurum ve kuruluslarinin yapacagi resmi yazismalarda, tek tiplilik
saglanmaya ¢aligilmisgtir.

Siz de bu modiil ile yukarida ad1 gegen yonetmelige uygun sekilde resmi yazismalarin
sekil ve igerik yoniinden nasil diizenlenmesi, yazilmasi, alinmasi ve génderilmesi gerektigini
O0greneceksiniz.






OGRENME FAALIYETi-1

( AMAC )

Resmi yazinin boliimlerini, yiiriirlikteki mevzuatlara gore ayirt edebileceksiniz.

( ARASTIRMA )

> Bulundugunuz bolgedeki kamu kurum ve kuruluslarindan degisik resmi yazi
ornekleri alarak sinifinizda arkadaglarinizla birlikte inceleyiniz.

> Resmi yazilarin boliimlerini, sekil yoniinden diger yazilarla karsilastirarak
aradaki farkliliklar1 ve benzerlikleri sinifta arkadaglarinizla tartiginiz.

1. RESMI YAZILARIN BOLUMLERI

Kamu kurum ve kuruluslarinda resmi yazilarin yazilmasini sekil ve igerik yoniinden
belirleyen esaslar, Bagbakanlik tarafindan yayinlanan “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak
Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” te belirlenmistir. Bu yonetmelik, 02.12.2004 tarih ve
25658 sayili resmi gazetede yayinlanarak yiiriirliige girmistir.

1.1. Resmi Yazlarla ilgili Kavramlar
> Resmi Yaz

Kamu kurum ve kuruluglarinin, kendi aralarinda veya gercek ve tiizel kisilerle
iletisimlerini saglamak amaciyla yazilan yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belgeyi
ifade eder. Rapor, tezkere, miizekkere, dilekge, tutanak, mazbata, form yazilar, sartname ve
sozlesme ile kurulus i¢ yazigmalar gibi cesitleri vardir.

Bir yazi imzalanip tarih ve say1 alinmast ile resmiyet kazanir.

»  Resmi Belge

Kamu kurum ve kuruluslarimin; kendi aralarinda veya gercek ve tiizel kisilerle
iletigimlerini saglamak amaciyla olusturduklari, gonderdikleri veya sakladiklan belirli bir
standart ve igerigi olan belgelerdir.

»  Resmi Bilgi

Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda, gergek ve tiizel kisilerle iletigimleri
sirasinda metin, ses ve gorintli seklinde olusturduklari, gonderdikleri veya sakladiklari
bilgilerdir.
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> Elektronik Ortam

Belge ve bilgilerin iizerinde bulundugu her tiirlii bilgisayar, gezgin elektronik araglari,
bilgi ve iletisim teknolojisi iiriinleridir.

»  Elektronik Belge

Elektronik belge; klavye, tarayici, kamera, video, miizik seti, elektronik posta, teleks,
faks vb. araglar vasitasiyla bilgisayar ortamina aktarilan her cesit metin, ses, goriintii ve
grafik bilgilerinden olusan belge seklinde tamimlanabilir. Diger bir ifade ile elektronik
ortamda olusturulan, génderilen ve saklanan her tiirlii belgedir.

Kamu kurum ve kuruluslar1 olusturacaklarn elektronik belgeleri, hazirlanan elektronik
belge standardina gore hazirlamalar1 gerekir. Elektronik belge standartlarma iliskin
Bagbakanlik Genelgesi, Resmi Gazete’nin 16 Temmuz 2008 giin ve 26938 sayisinda
yayimlanmistir.

> Yaz1 Alam

Resmi yazilarda kompozisyon ve sekil ¢ok dnemlidir. Yaz1 alan1 kagidin {ist, alt, sol
ve sag kenarindan 2,5 cm bosluk birakilarak diizenlenen alandir.

> Dosya Plam

Resmi yazilarnn hangi dosyaya konulacagim gosteren kodlara ait listedir.
1.2. Resmi Yazzsma Ortamlari ve Giivenlik

Kamu kurum ve kuruluglan arasinda yazili iletisim, kagit kullanilarak veya elektronik
ortamda yapilir. Kagitla yapilan resmi yazismalarda, daktilo veya bilgisayar kullanilir. Bu tiir
yazigmalar, yazinin igerigine ve ivedilik durumuna gore faks ile de gonderilebilir. Faksla
yapilan yazismalarda, yazida belirtilen hususlarda hemen islem yapilabilir; ancak bu yazinin
aslimin bes giin igerisinde bir {ist yazi ile ilgili kuruma gonderilmesi gerekir.

Elektronik ortamdaki yazismalar, internet tizerinden yapilir. Internet tizerinden yapilan
resmi yazigmalarda uygulanacak usul ve esaslar, yapilan diizenlemeler ile kurallara
baglanmis ve hukuki gegerlilik i¢in elektronik imza kaidesi getirilmistir.

Elektronik imzanin alinmast ve kullanilmast hususunda 15.01.2004 tarihli ve 5070

sayil1 Elektronik Imza Kanunu ile diizenlenmis, kanunun uygulanmasini temin amactyla da
Telekomiinikasyon Kurumu tarafindan 06.01.2005 tarihli ve 25692 sayih Elektronik Imza
Kanununun Uygulanmasina Iligskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik yayimlanmustir.

Elektronik ortamda yapilan yazismalar; bu ortamin oOzellikleri dikkate alinarak
kaydedilir, dosyalanir ve ilgili yere iletilir. Gerekli durumlarda, gelen yaz1 kagida dokiilerek
de isleme alinir.



Her kurum kendisi ve gerektiginde kurum igindeki birimler adina resmi elektronik
posta (e-posta) adresi belirler. Elektronik ortamdaki resmi yazigmalar belirlenen bu adresler
tizerinden yapilir.

Kamu kurum ve kuruluslart elektronik ortamda yapilacak yazismalarda, bu
Yonetmelige aykirt olmamak kaydiyla gerekli diizenlemeler yapabilir.

1.3. Niisha Sayis1 ve Cogaltma

Resmi yazilar, kural olarak bir asil ve bir kopya olmak {iizere iki niisha olarak
hazirlanir ve parafli niishalar kurumda saklanir. Genel evrak biriminde evrak saklanacaksa
bir niisha daha ¢ogaltilir. Dagitimli yazilarda, dagitim sayisi, niisha sayisinin belirlenmesinde
esas alinir.

Resmi yazilarin ¢ogaltilmasinda; kural olarak fotokopi makinesi kullanilir. Ancak
miimkiin olmadig1 takdirde diger usullerle de ¢ogaltilabilir.

1.4. Kagit Boyutlan ve Karakter

Resmi yazigsmalarda A4 (210x297 mm) tam sayfa ya da A5 (210x148 mm) yarim
sayfa boyutunda antetli (bashikl) kagit kullamlir. Bilgisayarla yazilan yazilarda " Times
New Roman " yazi tipi ve 12 karakter boyutunun kullanilmasi esastir. Rapor, form ve analiz
gibi farkli 6zelligi olan metinlerde degisik yaz tipi ve karakter boyutu kullanilabilir.

1.5. Resmi Yazinin Boliimleri
Resmi yazilann boliimleri asagida sirasiyla verilmistir.

1.5.1. Bashk

Baslik, yaziy1 gonderen kurum ve kurulusun adinin belirtildigi béliimdiir. Bu bdliimde
amblem de yer alabilir. Baslik, kagidin st kenarindan iki satir aralik asagida ve orta
boliimde bulunur. Baslikta {ist-alt kurum isimleri hiyerarsik siraya gore yazilir. Genellikle bu
boliim her kurumda matbu olarak basilmis durumdadir. Bu tiir baslikli matbu kagitlara,
antetli kagit denir.

Baslik, kAgidin yazi alanimin iist kismmna ortalanarak yazilir. ik satira " T.C. "
kisaltmasi, ikinci satira kurum ve kurulusun adi biiyiik harflerle, {iciincii satira ise ana
kurulusun ve birimin adi bas harfleri biiyiik olmak tizere kiigiik harflerle ortalanarak yazilir.
Baslikta yer alan bilgiler {i¢ satir1 gegemez.

Bakanliklar ile bagli ve ilgili kuruluslarin tasra teskilatlarinda kullamlan basliklar,
5442 sayih il Idaresi Kanunu” hiikiimlerine uygun olarak diizenlenir.



Bolge miudiirliiklerinde ise bakanhgin adinn altina hangi bolge teskilati oldugu
yazilir. (Ornek 1.1.)

T.C
BASBAKANLIK
Devlet Personel Baskanhgi

T.C
GAZiIOSMANPASA UNIiVERSITESIi REKTORLUGU
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Baskanhgi

T.C.
ANKARA VALILIGI
11 Saghk Miidiirliigii

T.C
BORCKA KAYMAKAMLIGI
Iige Milli Egitim Miidiirliigii

T.C
BAYINDIRLIK VE iSKAN BAKANLIGI
Karayollar1 Genel Miidiirliigii 4. Bolge Miidiirliigii

Ornek 1.1: Bashk boliimii

1.5.2. Say1 ve Birim Kod Numarasi

Say1 ve evrak kayit numarasi, dosya planina gore verilir. Evrak kayit numarasi, yaziy:
gonderen birimde ve/veya kurumun genel evrak biriminde aldig1 numaradir. (Ornek 1.2.)

>

Basligin son satirindan iki satir aralik asagida ve yazi alaninin sol kenarindan 12
karakter iceriden baslanarak biiylik harflerle “SAYI” yazilarak Oniine “ : ”
isareti konur. Bu ifadeden sonra birim kod numarasi verilir.

Kod numarasindan sonra kisa ¢izgi ( - ) isareti konularak dosya numarasi
yazilir.

Dosya numarasindan sonra ( - ) isareti konularak evrak kayit numarasi yazilir.
Genel evrak biriminden say1 verilmesi durumunda araya egik ¢izgi ( /) isareti
konulur.



Sayr: B.02.0.IGB-16-717-752/89
Say; B.02.2.TCZ-21-932/4467
Sayr: B.OS S MEM.202-148-694/233

I.Baliim: Kurum Kodu
- Biitim: Kurum Dagihm Kodu
. Ballim: Binm Kodu

2
3
EEE.FEGG q 4. Boliim: Birim Dagilim Kodu
i o6 7 3. Bélim: Alt Birim Kodu
6
7

OAA.

i

£

LCC.
J

ra IR
o |

. Biilln: Ayminhle Alt Binm Kodu
. Baitm: Ale Tali (Sube) Kodu

YAZISMALARDAKI KOD DAGILIMI

i

02. 12 — 333 - D0258 253

A0 W W NN

Yagami
. y Kuruim ve Evrak
'!"i-'tti'-'fﬂﬂ. forg Foyet Mumaras
Kodu
Kurum Kodu Dosya Numarasi
Furum Dagihm
. Kodu Sube Kodu

Birim Kodu Birim Dagilim

Hudu

Ornek 1.2: Say1 ve birim kod numaras: béliimii

Resmi yazigsmalarda Bagbakanlik tarafindan belirlenen kodlama sistemine ve dosya
planina uyulmasi zorunludur.

1.5.3. Konu

Yazinin tasidigr ana fikrin ¢ok kisa 6zeti olan konu, sayinin bir satir aralik altma "
KONU: " yan bagligindan sonra, baslik boliimindeki " T.C. " kisaltmasi hizasinm
gecmeyecek bicimde yazilir. Sonunda “ hk 7, “ dair ”, “ ait ” gibi kisaltmalar
yapilmaz..(Ornek 1.3.)



Ornek 1.3: Konu béliimii

Personel Ozliik Isleri ile ilgili yazismalarda “ KONU :” ibaresinden sonra personelin
tinvan kisaltilarak yazilir, ardindan sicil numarasi belirtilir. Daha sonra personelin adi, ilk
harfi biiyiik soyadi, (varsa ikinci soyadi ile birlikte) tamamu biiyiik harflerle yazilir. Ayrica
konunun bir satir aralik asagisina “ T.C.KIMLIK NO: “yan baslig acilarak konu ile ilgili
personelin kimlik numarasi belirtilir.

Ornegin, KONU: Dr. 1071 Ayse DEVECI TURKOGLU
T.C.KIMLIK NO: 11111222121
1.5.4. Tarih
Yazimin yetkili amir tarafindan imzalanarak ilgili birimden say1 verildigi zamani
belirten tarih boliimii, say1 ile aym hizada olmak iizere yazi alaninin en saginda yer alir.

(Ornek 1.4.)

Tarih; yazinin gonderildigi giin, ay ve yil rakamla, aralarina “ / ” isareti konularak
yazilir.

SAYI: B.08.4.MEM.202-148-694/253 01/08/2009

Ornek 1.4: Tarih boliimii




1.5.5. Gonderilen Makam (Adres)

Yazinin gonderildigi kurum, kurulus ve kisi ile bunlarin bulunduklar yeri belirten
boliimdiir. (Ornek 1.5)

Resmi yazilarin gonderildigi makam yani gidecegi adres, konu bdlimiiniin son
satinindan sonra, yazinin uzunluguna gore iki-dort satir aralik asagidan ve kagidi ortalayacak
bi¢cimde biiylik harflerle yazilir. Yazinin gonderildigi yerin belirlenmesine iliskin diger
hususlar, parantez i¢inde kiigiik harflerle ikinci satira yazilir.

Kurulus disina gonderilen yazilarda, gerekiyorsa yazimn gidecegi yerin adresi kiigiik
harflerle ve basligin ilk satirinin hizasinda, iki aralik birakilarak ayrica belirtilir.

Kisilere yazilan yazilarda; "Saym" kelimesinden sonra ad kiigiik, soyadi biiyiik, unvan
ise kiigiik harflerle yazilir.

Ornegin, Sayin Dog. Dr. Onder SAYGIDEGER
Rektor Yardimcisi

iCiSLERI BAKANLIGINA
(Mahalli Idareler Genel Miidiirliigii)

ANKARA VALILIGINE
({1 Milli Egitim Miidiirliigii)

TURKIYE ODALAR VE BORSALAR BiRLiGi BASKANLIGINA

Saymn Prof. Dr. Recep TOPARLI
Tiirk Dil Kurumu Bagkan Damsmani

Ornek 1.5: Gonderilen makam béliimii

1.5.6. flgi

Yazilan yazinin 6nceki bir yaziya ek ya da karsilik oldugunu veya bazi belgelere
bagvurulmasi gerektigini belirten boliimdiir.

"llgi:" yan bashigi, gonderilen makam boliimiiniin iki satir aralik altina ve yazi
alamnin soluna kiiciik harflerle yazilir. ilgide yer alan bilgiler bir satin gecerse, "flgi"
kelimesinin alt1 bos birakilarak ikinci satira yazilir.



Tlginin birden fazla olmasi durumunda a, b, ¢ gibi kii¢ik harfler yanlarina ayrag isareti
") " konularak kullanilir. Ilgide, "tarihli ve sayih" ibaresi kullanilir. Eger, tarih veya say1
yoksa ya da okunamiyorsa “bila” ibaresi kullanilir.

flgide yazinin sayisi, kurum veya birimin dosya kodu tam olarak belirtilir. Ayrica ilgi,
tarih sirasina gore yazilir.

Yaz1 ayn1 konuda birden fazla makamin yazisina karsilik veya daha 6nce yazilmis ¢ok
sayida yaziyla ilgili ise bunlarin hepsi belirtilir. (Ornek 1.6.)

Iki-dort satir aralig

ANKARA VALILIGINE
(il Saghk Miidiirliigii)

Iki satir aralig

ilgi : a) 13/04/2009 tarihli ve B.02.0.iGB.542/263 sayil yaz,
b) 28/07/2009 tarihli ve B.02.0.DiB.482-03/281 sayih yaz,
c) 30/08/2009 tarihli ve B.05.0.PGM.0.06.00.02-03-9804 sayili yaz1.

Iki satir aralig

Ornek 1.6: Tlgi béliimii
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1.5.7. Metin

Anlatilmak istenen konuyu tam olarak agiklayan paragraf, madde vb. bdliimlerden
olusan, yazinin 6zelligine gore tablo, grafik, resim, sema vb. unsurlar ihtiva eden esas yazi
boliimiidiir.

Metin, “adresten” ya da varsa “flgi"den sonra baslayip "Imza" ya kadar siiren
kisimdir. Metne, “llgi” nin son satirindan itibaren iki satir arahk, "ligi" yoksa gonderilen
yerden sonra ii¢ satir aralik birakilarak baglanir. (Ornek 1.7)

T.C.
BASBAKANLIK
.Idareyi Geligtirme Bagkanligi
Ixi sane aralige .
IVEDI
5072004
SA¥L e 15/07/200
Konu
{ki-dért sanr araligt
oo BAKANLIGINA
iki satwr aralige
[T NRT——————UELLLE S
) TP RSSO
iki satir aralig
T ki dort saur aralgy
(Imza)
Adch Soyady
Bagbakan a.
Miistegar
Ornek 1.7: Metin boliimii
1.5.8. imza

Metnin bitiminden itibaren alt tarafa dogru iki veya dort satir aralik birakilarak yaziyi
imzalayacak olan makam sahibinin adi, soyadi ve unvani yazi alaninin en sagmna yazilir.
Imza ad ve soyadin iizerinde birakilan bosluga atilir. Elektronik ortamda yapilacak
yazigsmalarda, imza yetkisine sahip kisi yaziy1, glivenli elektronik imzasi ile imzalar.
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Yaziyr imzalayanin ad1 kiigiik, soyadi biiyiik harflerle yazilir. Unvanlar, ad ve soyadin
altina kiigiik harflerle yazilir. Akademik unvanlar, ismin 6n tarafina kiiciik harflerle ve
kisaltilarak yazilir.

Imza, yazimin uzunluguna gére metnin bitiminden 2-4 satir aralik alta acilarak, sag
bosluktan 6 karakter igeride bitecek sekilde diizenlenmelidir

Yaziyr makam sahibi yerine yetki devredilen kisi imzaladiginda, imzalayanin ad ve
soyadi birinci satira, yetki devredenin makami " Basbakan a. ", " Vali a. " ve " Rektor a. ",
biciminde ikinci satira, imzalayan makamn unvani ise ti¢iincii satira yazilir.

Yaz1 vekaleten imzalandiginda, imzalayamn ad ve soyadi birinci satira, vekalet
birakanin makamu " Bagbakan V. ", " Vali V. " ve " Rektdor V. " bigciminde ikinci satira
yazilir. (Ornek 1.8)

lmza
Adr Soyady
Basbakan a.
Milstesar

imza
Adi Soyadi
Valia. -
Yali Yarduncist

Imza
Adi Soyadi
Basbakan V.

Ornek 1.8: imza béliimii

Yazimin iki yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda {ist makam sahibinin adi,
soyadi, unvani ve imzas1 sagda (Ornek 1.9); ikiden fazla yetkili tarafindan imzalanmasi
durumunda tist makam sahibinin adi, soyadi, unvam ve imzasi solda olmak iizere yetkililer
makam sirasina gore soldan saga dogru siralanir. (Ornek 1.10)

Imza [mza
Ady Soyadi Adir Soyad
Genel Midir Yarduncis Genet Midir

Ornek 1.9: iki yetkili tarafindan imza boliimii
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fmza imza Imza
Adi Soyad Adi Soyadi Adi Soyad
Genel Midiir Genel Midiir Y ardimeis Daire Baskam

Ornek 1.10: ikiden fazla yetkili tarafindan imza béliimii

Uclii atama kararnamelerinde imza béliimii, Ornek 1.11.”deki gibi diizenlenir.

CUMHURBASKANI

Bashakan Bakan

Ornek 1.11: Atama kararnamelerinde imza béliimii
1.5.8.1. imzanin Hukuki Yénleri
Yaziyr imzalayacak olan yetkili kisi, yazimn génderilecegi makama gore Imza

Yetkileri Yonergesine veya yetkili makamlarca verilen imza yetkilerine gore segilir. Yaziy
imzalayan kisi, imzaladi1g1 yazinin hukuksal ve yonetsel sorumluluklarini kabul etmis olur.

1.5.8.2. Elektronik imza

Bagka bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle mantiksal baglantisi
bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla kullanilan elektronik veriye, elektronik imza denir.

Yasaya gore; giivenli elektronik imza, elle atilan imzayla ayni hukuki sonucu dogurur.

Yasada imza sahibinin imza dogrulama verisini kimlik bilgilerini birbirine baglayan
elektronik kayds, elektronik sertifika olarak tanimlanr.

1.5.9. Onay

Onay gerektiren yazilar, ilgili birim tarafindan teklif edilir ve yetkili makam tarafindan
onaylanir.

Yaz1 onaya sunulurken imza boliimiinden sonra uygun satir araligi birakilarak yazi
alaninin ortasina biiyiik harflerle " OLUR " yazilir. " OLUR " un altinda onay tarihi yer alir.

Onay tarihinden sonra imza i¢in uygun bosluk birakilarak onaylayamn adi, soyad: ve
altina unvam yazilir. (Ornek 1.12)

13



Imza
Adi Soyadi
Personel ve Egitim Daire Baskam

OLUR
0270772004

{Imza)

Adi Soyady
Genel Miidir

Ornek 1.12: Onay boliimii

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 yazilir ve yazi alaninin
solunda yer alir. (Ornek 1.13)
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cerervimrenne MAKAMINA

Imza
Adi Soyads
idareyi Gelistirme Baskam

Uygun gdriigle arz ederim.
01407 2004

(Imzu)

Adi Soyadi
Miistesar Yarduncist

OLUR
020772004

{lmza)

Adr Soyad:
Basbakan o
ivlilstesar

Ornek 1.13: Uygun goriis ile onay boliimii

Elektronik ortamda hazirlanan yaziya onay verecek yetkili kisi resmi yaziy1 giivenli
elektronik imzast ile imzalar.

1.5.10. Ek

Yazilan tamamlayic1 belgeleri, gerektiginde bunlarin sayilarim ya da niteliklerini
gosteren boliim olup, imza boliimiiniin bitiminden itibaren iki-dort satir ara verilerek yazi
alaninin soluna konulan “ EK: 7, “ EKLER: ” ifadesinin altina yazilir.

Ek adedi birden fazla ise numaralandirilir. Ek listesi yaz1 alamina sigmayacak kadar
uzunsa ayr1 bir sayfada gosterilir.

Yazi eklerinin dagitimdaki baz1 yerlere gonderilmedigi durumlarda, " Ek konulmadi "
bazi eklerin konulmasi durumunda ise, " Ek-.... konuldu " ifadesi yazilir. (Ornek 1.14)
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EKLER:
t- ¥az1 dmedi (... sayia)
2- ¥Yidnetmelik (... sayfa)

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

DAGITIM:

Adaler Bakanh@ina

Igisleri BakanhZina (Ek-1 konulmadi)
Insigieri Bakanhgina (Ek konulmadn)
Ulastirma Bakanhina (Ek-2 konuidu)

Ornek 1.14: EK béliimii
1.5.11. Paraf (Parafe)

Yazimin kurum i¢inde kalan niishasi, yaziy1 hazirlayan ve kurum tarafindan belirlenen
en fazla 5 gorevli tarafindan paraf edilir. Paraflar, adres boliimiiniin hemen {istiinde ve yazi
alaninin solunda yer alir. Gizli yazilarda, yaziy1 yazan memurun da parafi bulunmalidir.

Elektronik ortamda yapilan yazismalarda paraflar, elektronik onay yoluyla alinir.

Unvan ve isimlerin alt alta yazilmalarima dikkat edilmelidir. Yaziy1 paraflayan
kigilerin unvanlari gerektiginde kisaltilarak yazilir, “ @ ” isareti konulduktan sonra biyiik
harfle adimn bas harfi ve soyadi yazilir. El yazisi ile tarih belirtilerek paraflanir. (Ornek
1.15)

.../08/2009  Sef ‘M. KAYA (Paraf)
.../08/2009  Sube Mudiirii :C. UZUN (Paraf)
.../08/2009  Daire Baskan: H. KARA (Paraf)
.../08/2009  Genel Miidiir Yardimcist :S. GUZEL (Paraf)
.../08/2009  Genel Miidiir 'F. KARADAG (Paraf)

Ornek 1.15: Paraf ( Parafe)

1.5.12. Dagitim

Yazilann geregi ve bilgi i¢in gonderildigi yerlerin protokol sirasi esas alinarak
belirtildigi bolimdir.” EKLER "den sonra uygun iki satir aralif1 birakilarak yazi alaninin
soluna " DAGITIM: " yazilir. Ek yoksa dagitim EKLER'in yerine yazilir.

kismina, yazinin

n

Yazimin geregini yerine getirme durumunda olanlar, " Geregi
igeriginden bilgilendirilmesi istenenler ise " Bilgi " kismuna protokol sirasiyla yazilir.
Geregi " kismi dagitim basliginin altina, " Bilgi " kismu ise " Geregi " kismu ile aym satira
yazilir.
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"Bilgi" kismi yoksa kurum ve kurulus adlant dogrudan " DAGITIM " basliginin altina
yazilir. (Ornek 1.16 — 1.17)

DAGITIM:
Geregi: Bilgi:
Bagbakanhga Cumhurbagkanlhig: Genel Sekreterligine
Ornek 1.16: Dagitim, bilgi béliimii
DAGITIM:
8111 valiligine

Ornek 1.17: Dagitim béliimii

1.5.13. Koordinasyon

Baska birimlerle igbirligi yapilarak hazirlanan yazilarda, paraf boliimiinden sonra bir
satir aralig birakilarak " Koordinasyon: " yazilir ve isbirligine dahil olan personelin unvan,
ad ve soyadlar paraf boliimiindeki bi¢ime uygun olarak diizenlenir. (Ornek 1.18)

08/0%/2004  Ugzman : H. KARA (Paraf)
08/09/2004  [d. Gelis. Bgk. : H. KOKXSAL (Paraf)
03/09/2004  Mist. Yrd,  : N.CAKMAK (Paraf)

Koordinasyon:

08002004 Huk, Miis. - AL USTA (Parat)

08/09/2004  Miist. Yed. N, OZCAN (Paraf)

Mlegrutiyer Cad. 24436 Yengehir 06640 ANEARA - Ayminhis bilay e sretbae B, KA RS, Uzrman
Telebon: (0 312) 409497 26 Faks: (0 3127418 3] 90

e-posta: idaref@basbakanlik govtr  Elektronik A4 www basbakaniitwow.m

Ornek 1.18: Koordinasyon boliimii

1.5.14. Adres

Yazi alammin sinirlar i¢inde kalacak sekilde, sayfa sonuna soldan baglayarak yaziyi
gbnderen kurum ve kurulusun adresi, telefon ve faks numarasi, e-posta adresi ve elektronik
ag sayfasini igeren iletisim bilgileri yazilir. Iletisim bilgileri yazidan bir ¢izgi ile ayrilir.

Yazimin gonderildigi kurum ve kisilerin, gerektiginde daha ayrintili bilgi alabilmeleri
i¢in bagvuracaklart gorevlinin adi, soyad:r ve unvam adres bolimiinin saginda yer alir.
(Ornek 1.19)

Megrutyet Cad, 24/5-8 Yenisehir 06640 AMNEARA Acymnbde bibgt win wtibat F EA RS Uzman
Telefon: (D 3123419 97 26 Faks: {0 3123 418 81 ™)
z-posta; jdacm@bashakpnlik gov.tr  Elektronik Ag: www hasbakanlik gov g

Ornek 1.19: Adres béliimii
17



1.5.15. Gizlilik Dereceleri

Gorev alan1 ve hizmet 6zelligine gore kurum ya da kurulusca belirlenir ve gerektigi
hallerde kullamilir. Yazi gizlilik derecesi tasiyorsa gizlilik derecesi kagidin iist kismina
(basligin iizerine) ve alt ortasina (adresin tizerine) biiyiik harflerle kirmizi renkle belirtilir.

Gizlilik dereceleri; COK GiZLi, GiZLi, OZEL, HIZMETE OZEL, KiSIYE OZEL
seklindedir. (Ornek 1. 20)

GiZLILIK DERECESI
(damga ile)
T.C.
MILLi EGIiTiM BAKANLIGI
Personel Genel Miidiirliigii

(iki satw araligi)

SAYI ....108/ 2009

([ki-dort satrr aralig)
................... VALILIGINE

(ki satwr arahgt)

(ki satwr arahg)

(Tki-dért satr aralig)
(imza)
Adi soyadi
Unvani

(Uygun satir araligi)
EKLER :
1-  Yazi 6megi (...sayfa)
2- Rapor (...sayfa)

GIiZLILiK DERECESI
(Damga ile)

Ornek 1.20: Gizlilik derecesi béliimii
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1.5.16. Ivedi ve Giinlii Yazilar, Tekit Yazisi

Oncelik verilmesi gereken durumlarda, yaziya cevap verilmesi gereken tarih metin
i¢inde, yazinin ivedi ve giinlii oldugu ise sayfanin sag tst kisminda biiyiik harflerle kirmizi
renkli olarak belirtilir. Yaziy1 alan kisi, bu ivediligin geregini yapmakla ylikiimlidiir. (Ornek
1.21)

T.C.
MILLI EGiTIM BAKANLIGI
Personel Genel Miidiirliigii

(iki satw araligi)

COK ACELE
SAYIl: ... ... ...../07/2009
KONU:...ooooiiiiinnt.
(Tki-dort satr arahg)
......................... MUDURLUGUNE
(ti¢ satir araligi)
.................................................. ile ilgili yazimiz ekindeki .................formunun doldurularak en
kisa zamanda gonderilmesi hususunda;
Bilgi ve geregini rica ederim.
(Tki-dort satr arahg)
(imza)
Adi Soyadi
Unvani
(Uygun satir aralig)
EKLER :
1-  Yazi 6rnegi (.....sayfa)
2- Form (....... sayfa)
(Uygun satir aralig)

DAGITIM :
Tim okul mudurlikleri

Ornek 1.21: ivedi ve giinlii yazilar

Resmi yazilara uygun siirede cevap verilmemesi durumunda ilgili kurum ve
kuruluslara tekit yazis1 yazilir.(Ornek 1.22)
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([ki-dort satr aralig)

MILLI EGITIM BAKANLIGI
Personel Genel Miidiirliigii

(iki satw araligi)
SAYI:
KONU: Tekit

(lki-dort satrr aralig)
......................... MUDURLUGUNE

(ki satir arahgy)
Tarihi:...............
Sayist toeeeieiiiiin
KONUSU & .o

Yukarida tarih, say1 ve konusu belirtilen yazimizin cevabnin ¢abuklastirilmasmi .....

...../07/2009

defa tekiden rica ederim.

(imza)
Adi1 Soyadi
Unvani

Ornek 1.22: Tekit yazis1

1.5.17. Sayfa Numarasi

Yazi alamimin sag altina toplam sayfa sayisinin kacgincist oldugunu gosterecek sekilde

verilir (Ornek: 1/9, 2/7, 5/32).

1.5.18. Devam Isareti

Birden ¢ok sayfali yazilarda yazinin bitmedigini belirleyen sayfanin son satirindan

sonra sag alt koseye konulan “ /.. ” seklindeki isarettir.

1.5.19. Aslina Uygunluk Onay1

Bir yazidan drnek ¢ikartilmasi gerekiyorsa Ornegin alt ortasina, "Ashmn aymdir”
ifadesi yazilarak onaylayacak kisinin imzasi ag¢ilir. Imzalanan yazi, aym zamanda

miuhirlenir.

Kurum ve kuruluslar elektronik ortamdaki belgelerin degistirilmesini ve aslina uygun

olmayan bigimde ¢ogaltilmasini 6nleyen teknik tedbirleri alir.
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Asagidaki islemleri tamamladiginizda kurallara uygun olarak resmi yazinin
boliimlerini ayirt edebileceksiniz.

Islem Basamaklar Oneriler

» Resmi yazilarla ilgili kavramlari yeniden
okuyunuz.
» Elektronik belge yonetim sistemleri igin temel

bir kaynak teskil eden TSE 13298 no’lu
standard1 bularak inceleyiniz.

» Resmi yazilarla ilgili kavramlar ayirt
ediniz.

» Bilgisayarinizda bos bir belge acgarak resmi
yazilarda kullanilacak sayfa ayarlarini yapiniz.

» Okulunuzun resmi yazismalarda
kullanabilecegi  bir antetli kagit Ornegi
olusturunuz.

» Say1 bolimi ile ilgili bolimi yeniden
okuyarak resmi yaziniza say1 veriniz.

» Konu boliimiine herhangi bir konu yazarak
icerigini belirleyiniz.

» Belirlediginiz  igerigi, gerekli bogluklart
birakarak yaziniz.

» Okulunuzda ilgi tutulan resmi yazilar
inceleyerek hazirladigimz resmi yaziya ilgi
tutunuz.

» Hazirladiginiz resmi yazinin onay bolimiini
olusturunuz.

» Resmi yazilarin boliimlerini  ayirt
ediniz.

Y

Imza ve adres boliimiinii olusturunuz.

» Olusturdugunuz bolimlerin dogrulugunu ilgili
orneklerle karsilastiriniz.
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Asagidaki sorulan dikkatlice okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Kamu kurum ve kuruluslarmin kendi aralarinda veya gercek ve tiizel kisilerle
iletisimlerini saglamak amaciyla olusturduklari, gonderdikleri veya sakladiklar: belirli
bir standart ve igerigi olan belgelere ne denir?

A) Resmi belge

B) Elektronik belge
C) Resmi yazi

D) Resmi bilgi

E) Degerli kagit

2. Resmi yazilar, kural olarak en az kag niisha olarak hazirlamr?
A) Bir
B) Iki
C) Ug
D) Dort
E) Istenildigi kadar

3. Yaziy1 gonderen kurum ve kurulusun adinin belirtildigi boliim, hangisidir?
A) Gonderilen makam
B) Konu
C) Metin
D) Baslik
E) Hitap

4, Yazilan yazinin onceki bir yaziya ek ya da karsilik oldugunu veya bazi belgelere
bagvurulmasi gerektigini belirten boliim, hangisidir?
A) Konu
B) Say1
C) Igi
D) Baslik
E) EkK

5. Yazilarin geregi ve bilgi i¢in gonderildigi yerlerin protokol sirasi esas alinarak
belirtildigi boliim, hangisidir?
A) Koordinasyon
B) Dagitim
C) Adres
D) Ilgi
E) Gonderilen makam

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastinniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konularn faaliyete geri donerek tekrarlayimz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi-2

( AMAC )

Resmi yazigmalari, ilkelerine ve kurallarina gore yapabileceksiniz.

( ARASTIRMA )

> Resmi yazigmalarin yasal dayanaklarini arastirarak sinifinizda arkadaslarimizla
paylasiniz.

»  Okulunuzda ne tiir yazilarin yazildigini ilgili boliimden dgrenerek birer 6rnegini
sinifinizda arkadaslarimzla inceleyiniz.

2. RESMI YAZISMALAR

Kamu kurum ve kuruluslarinda, tiizel kisilige sahip kurumlarin birbirlerine ve kisilerin
bu kuruluslara yazdiklar1 yazilarin tiimiine, resmi yazilar denir. Bu yazilarin en biiyiik
ozelligi tek tip olmasidir. Tim resmi yazigsmalarin kurallara uygun bir bigimde
hazirlanmasin1 ve standardizasyonu saglamak amaciyla Basbakanlik, resmi yazisma
kurallarini belirleyen esaslarla ilgili bir genelge yaymlamustir.

Resmi yazigmalarn diger yazismalardan ayiran en onemli 6zellik, belli bir diizen ve
kurallar iginde yazilmasidir. Bu tiir yazismalarda iletilmek istenen mesaj, sistemli bir kalip
igerisine konularak yazilir.

2.1. Yansma

Tiim kamu kurum ve kuruluslart ve 6zel sektor arasinda iletisimi saglamak amaciyla
yazigmalar yapilmaktadir. Bu yazismalarda gonderilen makamin derecesine, konuya gore
yazinin boliimleri ve ifade sekilleri degismektedir. Giiniimiizde yazismalar bir standardi
saglamak icin belli kurallara ve tekniklere gore yapilmaktadir. Bu sayede gerek kamu
kurumlarinda gerekse 6zel sektor yazismalarinda birliktelik saglanmaktadir.

2.1.1. Yazzsmanin Onemi
Is hayatinda yapilan iletisimin yazili olmasi biiyiik dnem tasimaktadir. Ciinkii verilen

emirlerin, yapilan anlagsmalarin daha sonra taraflarca unutulmasi veya inkar edilme riskini
yazigmalar ortadan kaldirir.
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Insanlar ve kurumlar arasindaki iletisim ancak yazismalarla kayit altina almabilir. Bu
nedenle, gerek resmi iligkilerde gerekse o6zel is iliskilerinde iletisim yazili sekilde
yuritiilmelidir. Ayrica sozli olarak yapilan anlagsmalar ve konusmalar sonunda da mutlaka
verilen sdzlerin yazili hale getirilmesi gerekir. Ozel yasamda ise yazili iletisim bir zorunluluk
olmamakla birlikte birgok insan, sozli iletisim yerine yazili iletisimi tercih etmektedir.
Ciinkii sozlii iletisimin sonunda ¢ikabilecek anlagmazliklari ortadan kaldirmak i¢in birgok
kisi 6zel islerinde de iletisimi yazili hale getirmektedir. “S6z ugar yazi kalir” 6zdeyisi bunu
cok giizel anlatmaktadir.

Goriildiigii gibi teknolojik gelismeler; sozlii, gorsel ve isitsel iletisim araglar
konusunda ne kadar yenilikler ve kolayliklar getirirse getirsin insanlar, aralarindaki iletigimi
degisik nedenlerden dolay1 yazili olarak yapmay: tercih etmektedirler.

2.1.2. Yazismamn Ozellikleri

Yazismalarda sozlii iletisimde oldugu gibi tavir, jest ve mimigin saglayacag: etkiler
soz konusu degildir. Bu yiizden yazinin etkileyici bigimde kullanilmasi gerekir. Konusurken
yapilan dil yanligliklar1 sdyleyis bozukluklar1 disinda pek fark edilmez. Dinleyicilerin ilgisi,
daha ¢ok anlamaya yonelik oldugu i¢in yapilan dil yanlislar1 fazla dikkat ¢ekmez. Oysa
yazili iletisimde yanlis kullanilan bir kelime, bozuk bir ciimle okuyucunun hemen dikkatini
¢eker. Ayrica noktalama isaretlerinin yazi dilinde 6nemli bir yeri bulunmaktadir. Bu yiizden
yazigsmalarda dil bilgisi kurallarina uyulmasi ¢ok 6nemlidir. Ayrica yazilan yazmin tiiriine
gore o tlirlin kendine 6zgii bigim ve diizenlenmis 6zelliklerini de bilmek gerekir.

2.1.3. Yaznsma Cesitleri

Kamu kurum ve kuruluslarinda calisma alanlari ne olursa olsun islerin ¢ogunun
yapildig1 yer biirolardir. Biirolarda yapilan islerin biiyiik bir boliimiinii de yazigmalar
olusturur.

Tletilmek istenen mesajin tiiriine gdre resmi yazilar ; dilekge, rapor, tutanak, sdzlesme,
sartname, tezkere, miizekkere, genelge, mazbata, vekaletname, form yazilar vs. olarak
gruplandirilabilir. Bu yazilarin resmi kurumlarin disinda kullanilmast yazimin resmiyetini
ortadan kaldirmaz.

Resmi yazigsmalar kurum igindeki diger birimlerle olabildigi gibi farkli kurum ve
kuruluslarla ya da kisilerle yapilmaktadir.

2.1.3.1. Kurum Ii¢i Yazisma
Ayni kurum igerisinde birimler arasinda yapilan yazismalardir. Kamu kurumlarn tiim

etkinliklerini yazismalarla yapmak zorundadir. Ornegin, verilen emirlerin, personel
gorevlendirmelerinin, hizmet planlamalarimn v.b. tiim faaliyetlerin yazili olmast gerekir.
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2.1.3.2. Kurum Dis1 Yazisma

Kamu kurumlar1 birbirleri ile veya diger 6zel ve tiizel kisilerle iletisimlerini,
yazigmalarla saglar. Tim kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda ve diger 6zel
kurumlarla yaptig1 yazismalar, “kurum dis1 yazisma” olarak adlandirilir.

2.1.4. Yaz1 Yazma Siureci

Yazigsmalardan beklenen sonucun alinabilmesi i¢in zamaninda yazilmasi ve
gonderilmesi gerekir. Ozellikle acele ve giinlii yazilarda, cevabm makul bir siire igerisinde
gonderilmemesi halinde kurulusa hatirlatma amaciyla tekit yazis1 yazilir.

Yaz1 yazma siirecinde su kurallara uyulmasi, yazmay kolaylastirabilir:

>

>
>

Yazilacak konu {lizerinde yogunlagarak planlama, paragraflarin diizenlenmesi
gibi 6n hazirlik yapmak.

Hazirlanacak yazinin miisvettesini hazirlamak.

Yaziyl, hem anlagilirh@ bakimindan hem de igeriginin yeterliligi yoniinden
inceleyerek diizeltmek.

2.2. Yansma Kurallari

Yazigmalarda tiim kamu kurum ve kuruluslari arasinda birlik ve benzerlik saglanmasi,
hizli ve verimli ¢alisma diizeninin olusturulmasi i¢in bazi genel kurallar gelistirilmistir.

Bunlar:

>

YV V

Resmi yazigmalarda A4 (210x297 mm) ve A5 (210x148 mm) boyutunda
baslikli kagit kullamlir. Resmi yazilar bir satir araligt ile yazilir. Daktilo ve
bilgisayar ile yazilan resmi yazilarda, bir asil ve bir kopya olmak tizere en az iki
niisha hazirlanir ve gogaltmalarda fotokopi kullanilir.

Sayfa numarasi, yazi alammin sag altina toplam sayfa sayisinin kagincisi
oldugunu gosterecek sekilde verilir. (Omek: 1/9, 2/7, 5/32).

Bilgisayarla yazilan yazilarda "Times New Roman" yazi tipi ve 12 karakter
boyutunun kullamlmasi esastir. Rapor, form ve analiz gibi 6zelligi olan
metinlerde farkli yazi tipi ve karakter boyutu kullanilabilir.

Parafli niishalar, birimde saklanir.

Aslima uygunluk, fotokopinin ya da kopyanin alt orta kismina “Aslina
Uygundur” yazilarak, imza boliimiinde oldugu gibi onaylayacak kisinin imzasi
acilir ve imzalayan kisi bu yaziy1 ayrica miihiirler.

Resmi yazilarda silinti ve kazinti olmaz.

Ciimlelerin dogru, acik ve anlasilir olmasina 6zen gosterilir.

Imla kurallarina ve metnin kagida yerlesimine, kompozisyona dikkat edilir.
Biitiin resmi yazilarnn metin bolimiinde, dogrudan konudan s6z edilerek
ayrintiya girilmemeye dikkat edilir.
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»  Resmi yazi ve dilekgenin 6n yiiziine kayit kasesi basilmaz. Bu tiir iglemlerin
evraklarin arka yliziine yapilmasi gerekir.

2.2.1. Yaznsmalari Sekil Yoniinden Diizenleme

Kamu kurum ve kuruluslarinda, resmi yazilarda, genellikle baslikli ( antetli ) kagit
olarak bilinen matbu kagit kullanilir. Matbu kagit; yaziyt yazan kurulusa ait ad, sembol,
adres, kisaltma vb. gibi kisimla, say1 ve konu yazilarinin basili olarak bulundugu kagittir. Bu
basili kisimlar, resmi yazisma kurallarindaki Olciilere uygun olarak tasarlanmustir. Yaziyi
yazan ilgili kisi, daha sonraki boliimlerle ilgili sayfa diizenini yapar.(Ornek 2.1)

Resmi yazilarda kompozisyon ve sekil ¢cok Onemli bir yer tutar. Yazi alani olarak
kagidin iist, alt, sol ve sag kenarinda, 2,5 cm bosluk birakilmasi gerekir.(Ornek 2.2)
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GIZLILIK DERECESI
T.C.
BASBAKANLIK
Idareyi Gelistirme Bagkanlig:
(Iki Satir Arahg)
IVEDI
Say1 Dereeeeenereeneeee /...12009
KONU e
(Iki- Dért Satir Araligr)
............................. BAKANLIGINA
(Iki Satir Arahg)
ilgi )
) RN
(Iki Satir Arahg)
(Iki- Dort Satwr Arahg)
(imza)
Ad1 Soyadi
Basbakan a.
Miistesar
(Uygun Satir Araligi)
EKLER :

1- Yaz1 Ornegi ( .... sayfa)
2- Yonetmelik (..... sayfa)
(Uygun Satir Aralig)
DAGITIM:
Geregi: Bilgi:

GIZLILIK DERECESI

Mesrutiyet Cad. 24/5-6 Yenisehir 06640 ANKARA Ayrintili bilgi icin irtibat: A. CELIK
Telefon : (0 312) 419 97 26 Faks : (0 312 ) 418 81 90
e-posta : idare@basbakanlik.gov.tr  Elektronik Ag : www.basbakanlik.gov.tr

Ornek 2.1: Resmi Yazilarda Genel Goriiniim
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2,5cm.
GIZLILIK DERECESI
T.C.
BASBAKANLIK
Diyanet Isleri Bagkanligi
Iki satir aralig
IVEDI
SAYL o /.../2009
KONU oo
Iki- dort saur arahg
BA_SBAKANLIGA
(Guvenlik Isleri Genel Mudiirliigii)
] Iki satir araligy
TLEH: @) coveeieeeeti st
D) e
Iki satir aralig
Bir satir araligi
Tki- dort satir aralig
Imza boliimii
Uygun Goriis
ONAY
EKLER
DAGITIM
GIZLILIK DERECESI

ADRES : e- posta:
Tl 2,5cm  int. Adresi

Ornek 2.2: Resmi Yazilarda Genel Goriiniim ve Sayfa Diizeni
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2.2.2. Yaznsmalari icerik Yoniinden Diizenleme

Yazismalarda, ilk boliimde ilgileri ile birlikte konu kisaca anlatilir. Ikinci boliimde ise
gorisle birlikte kars1 goriis belirtilir. Sonugta kesin Onerinin yer almasi genel kural olmakla
birlikte, bazen gerekmesi halinde degisik diizenleme de miimkiindiir.

Yazi, Turk Dil Kurumunca ¢ikartilan sozlilkk ve imla kilavuzunda yer alan yazim
kurallara uygun duru bir Tiirk¢e ve kisa ciimlelerle yazilmalidir.

Metinde; zorunlu haller ve teknik terimler disinda yabanci kelimelere yer verilmemeli,
kisaltma yapilmamali ve tekrarlardan kaginilmalidir.

2.2.3. Yansmalar1 Metin Yoniinden Diizenleme

Yazida ilgi varsa ilginin son satirindan itibaren iki satir aralik, ilgi yoksa gonderilen
makamdan/adresten sonra {i¢ satir aralik birakilarak baslanir.

Metin boliimii maddeler halinde yaziliyorsa sayr ve harf dizileri aym hizada
bulunmalidir. Say1 ve harflerden sonra kisa ¢izgi “ —“ isareti konularak satira baglanmalidir.

Metindeki kelime aralarinda ve noktalama isaretlerinden sonra bir vurusluk bosluk
birakalir.

Paragraf baslarina yazi alaninin 1,25 cm igerisinden baslanir. Paragraflar arasinda bir
satir araligl bosluk birakilir.

Metin icinde veya ¢izelgelerde ticli gruplara ayrilarak yazilan biiyiik sayilarda gruplar
arasina nokta (22.465.660), sayilarin yazilisinda kesirleri ayirmak i¢in ise virgil (25,33)
kullanilir.

Metin iginde gegen sayilar, rakamla veya yazi ile yazilabilir. Onemli sayilar rakam ile
yazildiktan sonra parantez icerisinde yazi ile de gosterilebilir.

Yazilar, kagidin yalniz bir yiiziine okunakli bir sekilde yazilir. Yazida kazinti, silinti
ve diizeltmeler yapilamaz. Paragraf basi, satirbasi ve sonlar1 ayni hizada olur. Yazida girinti
cikint1 olmamasina dikkat edilir. Zorunlu haller disinda yazi metni tek sayfaya sigdirilmaya
caligilir. Tek satirla ikinci sayfanin bitirilmemesine 6zen gosterilir.

Yazilar, Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Imla Kilavuzu ile Tiirkge sozliik esas
alinarak dil bilgisi kurallarina gore, yasayan Tiirkge ile yazilir.

Metinde zorunlu olmadik¢a yabanci kelimelere yer verilmez ve gereksiz tekrarlardan
kaginilir. Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Imla Kilavuzu’nda bulunmayan
kisaltmalarin kullanilmasinin zorunlu oldugu durumlarda, kisaltmanin ilk kullanmildigi yerde
parantez i¢inde kisaltmanin agik bigimi gosterilir.
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Metnin sonunda, yazinin yazildigi makama gore asagidaki kurallardan biri
uygulanarak yazi bitirilir.

a) Alt makama yazilan yazilar ““ rica ederim ”,

b) Ust ve ayni diizey makamlara yazilan yazilar *“ arz ederim ”,

¢) Ust ve alt makamlara dagitimli olarak yazilan yazilar “ arz ve rica ederim ”,

d) Basbakan veya Bakan adina imza yetkisi verilen kisilerce imzalanarak 5442 sayil1 il
Idaresi Kanununun 9'uncu maddesi geregince valiliklere gdnderilen yazilar * rica
ederim”,

e) 3056 sayili Basbakanlik Teskilat1 Hakkinda Kanunun 5. 6. ve 32'nci maddeleri
geregince Basbakanlik adina imzalamlarak bakanliklara gonderilen yazilar “ rica
ederim”,

f) 3046 sayili Kanun gercevesinde bakan adina yetki devri yapilan makamlar
arasindaki yazilar “ arz ederim ” seklinde bitirilir.

2.3. Resmi Yazilarin Yasal Dayanag

18.10.2004 tarihinde Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmeligin yiirirliige konulmasi ile biitiin kamu kurum ve kuruluslarinda uygulanacak
resmi yazisma kurallan belirlenmis, bilgi ve belge aligverisinin saglikli, hizli ve giivenli bir
bigimde yiiriitiilmesi saglanmustir.

Resmi yazilann yasal dayanaklart agagida kisaca agiklanmusgtir.

2.3.1. Anayasa

Anayasa, bir devletin temel kurumlarmin nasil isleyecegini belirleyen yazili
belgelerdir.

Anayasa ile kisilerin temel hak ve 6zgiirliikleri glivence altina alinmaktadir. Ayrica

anayasa ile yasama yiriitme ve yargt organlarimn gorevleri ve birbirleri ile iligkileri
belirlenmektedir.

2.3.2. Yasa (Kanun)

Anayasada belirlenen usullere gére yasama organi olan Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi
tarafindan yazili olarak konan ve yliriirliige girmesinden itibaren uyulmast zorunlu hukuk
kurallandir.

2.3.3. Yonetmelik

Kanun ve tiiziikklerin uygulanmasina agiklik getiren ve bunlara aykin hiikiimler
tasimayan bakanliklar ile kamu tiizel kisilerinin ¢ikardigi hukuki metinlerdir.
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Genis halk kitlelerini ilgilendiren yo6netmeliklerin, resmi gazetede yayimlanmasi
esastir.

2.3.4. Tiziik

Yasalarin uygulanmasimt gostermek ya da yasamin emrettigi isleri belirtmek iizere
Danistay'in incelemesinden gegirilerek Bakanlar Kurulu tarafindan ¢ikanlan hukuk
kurallardir.

Tiiziikler cuamhurbagkani tarafindan imzalanarak Resmi Gazete'de yayimlanir. Yasaya
aykir hiikiim igceremez. Bdyle bir hiikkiim bulundugunda, Danistay’a iptal davasi agilabilir.

2.3.5. Genelge

Yasa ve yonetmeliklerin uygulanmasinda yol gostermek, herhangi bir konuyu
aydinlatmak, dikkat cekmek tizere ilgililere génderilen resmi yazilardir.

Genelgelerin ¢ikarilmasindaki amag, calisanlarin istenen davranig igerisine girmesi,
uygulamada birligin ve hukuka uygunlugun saglanmasidir.

2.3.6. Kanun Hiikmiinde Kararname

Yasama organmin (meclisin) konu, siire ve gayeyi belirleyen bir yetki kanunu ile
verdigi veya dogrudan dogruya Anayasa’dan aldig1 yetkiye dayanarak hiikkiimetin ¢ikardigi,
kanun giiciine sahip kararlardir.

Kanun hiikkmiinde kararnameler kanun giic ve kuvvetine sahiptir. Hikkiimetlere boyle

bir yetkinin verilmesinin sebebi, Kanun Hiikmiinde Kararname ¢ikarma usuliiniin, kanun
c¢ikarma usuliine nazaran daha pratik ve kolay olmasidir.

2.3.7. Olaganiistii Kararname

Olaganiistii donemlerde, sikiyonetim ve savas durumlarinda ¢ikanlan Kanun
Hiitkmiindeki Kararnamelerdir. Normal donemlerde ¢ikanlan kararnamelerin Anayasa’ya
aykinhigi iddia edilirse bunu Anayasa Mahkemesi denetler. Olaganiistii dénemlerde,
sikiyonetim ve savas durumlarinda ¢ikarilan kararnameler yargi denetimine tabi degildir.
2.3.8. Yargi ictihatlar

Hukuk otoritelerinin hukuki sorunlar konusundaki goriis, diisiince ve kanaatleridir.

Igtihatlar, konulmus hukuk kurallarma agiklik getirir; ancak yeni bir hukuk kurali
olusturmaz.
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2.3.9. Ogreti (Doktrin)

Belli bir konuda, bilimsel bir goriisle, ayn1 hedef ve ilkeler dogrultusunda ortaya atilan
diistincelerdir.

2.3.10. Uluslararasi1 Anlasmalar
Iki ya da daha ¢ok devletin karsiikli olarak yaptiklari anlagmalarin yaziya
dokiilmesine, antlasma adi verilir. Bu antlasmay1 imzalayan iilkeler, anlasma kurallarina

uymay1 kabul etmis olur.

Yiirtirlikte bulunan uluslararasi antlagmalar da yasa giiciindedir. Bu nedenle
yonetimin, gorevlerini yiiriitiirken bunlara uyma zorunlulugu vardir.
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Asagidaki islemleri tamamladiginizda, resmi yazigmalari, ilkelerine ve kurallarina
gore yapabileceksiniz.

Islem Basamaklar Oneriler

» Yazismanin ozelliklerini siralayimiz. » Resmi yazi 6rneklerini inceleyeniz.

» Kurum i¢i ve kurum dis1 yazi gesitleri

> Yazigma cesitlerini ayirt ediniz, konusunu tekrar gézden gegiriniz.

» Bilgisayarimzda bos bir word belgesi
acarak ornek 2.2°de oldugu gibi kurallarina
» Resmi yazilari sekil yOniinden uygun resmi yazi sayfasi olusturunuz.
diizenleyiniz. > Sekil yoniinden olusturdugunuz sayfaniza
ornek 2.1.1 de inceleyerek segtiginiz bir
konuda resmi yazi yaziniz.

> Resmi yazilar1 igerik yoniinden |

N 2 Resmi yazilarin igerik ve metin yoniinden
diizenleyiniz.

diizenlemesi konularin tekrar ediniz.

» Metnin sonunda yazinin yazildigr makama
gore nasil bitirilecegini maddeler halinde

» Resmi yazilari1 metin yOniinden e
defterinize yaziniz.

diizenleyiniz.

» Resmi yazilarin yasal dayanaklarimi | » Resmi yazilarin yasal dayanaklanm tekrar
ayirt ediniz. okuyunuz.
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Asagidaki sorulan dikkatlice okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Ozellikle acele ve giinlii yazilarda, cevabi makul bir siire igerisinde génderilmemesi
halinde kurulusa hatirlatma amaciyla hangi yaz1 yazilir?
A) Hatirlatma yazisi
B) Uyan yazisi
C) Tekit yazist
D) Gizli yaz1
E) Ceza yazisi

2. Ust makama yazilan yazilar asagidakilerden hangisi ile bitirilir?
A) Rica ederim.
B) Arz ederim.
C) Arz ve rica ederim.
D) Rica ve arz ederim.
E) Saygilar sunarim.

3. Paragraf baslarina, yazi alaninin ka¢ cm igerisinden baglanir?
A) 1,25 cm
B) 1,50 cm
C)2,00cm
D) 2,25 cm
E) 2,50 cm

4, Ust ve alt makamlara dagitimli olarak yazilan yazilar, asagidakilerden hangisi ile
bitirilir?
A) Rica ederim
B) Arz ederim
C) Rica ve arz ederim
D) Arz ve rica ederim.
E) Saygilar sunarim

5. Yasa ve yonetmeliklerin uygulanmasinda yol gostermek, herhangi bir konuyu
aydinlatmak, dikkat c¢ekmek {izere ilgililere gonderilen yazi, asagidakilerden
hangisidir?

A) Yasa

B) KHK

C) Tiziik

D) Y6netmelik
E) Genelge

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastinniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konularn faaliyete geri donerek tekrarlayimz.
Cevaplariizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETI-3

( AMAC )

Resmi yazilarin ve evraklann gonderilis islemlerini yapabileceksiniz.

( ARASTIRMA )

Herhangi bir resmi kuruma giderek giden yazi kayit islemlerinin nasil yapildigini
arastiriniz ve elde ettiginiz bilgileri sinifta arkadaslarinizla paylasiniz.

GONDERILISI
3.1. Giden Evrak islemleri

Giden evrak islemleri, bir kurumdan ¢ikan biitiin resmi evraklarin kayit altina
alimmasidir. Kurumlar, cesitli yerlere ve kisilere yazilar gonderirler ya da gelen yazilan
cevaplandirir. Kurumdan gonderilen evraklar bir takim islemlere tabi tutulur. Giden evrak
defterine ya da giden evrak fisine kaydedilir. Kurumlarin birimlerinden ¢ikan biitiin evraklar,
giden evrak boliimiindeki goérevliler tarafindan evrakin cesitlerine gore siiflandirilarak
dosyalanir ve arsivlenir.

3.1.1. Evrak Cesitleri

Evraklar; normal evraklar, gizli evraklar, 6nemli evraklar, acele evraklar, degerli
(kiymetli) evraklar seklinde ayrilabilir. Giden evraklann hazirlanmasinda, “Onemli” ve
“acele” evraklara oncelik verilir. Bu tiir evraklar ve yazilar; digerlerine gore daha kisa siirede
hazirlanir ve gonderilir. Giden evraklann oncelik sirasini, konunun 6nemine gore o evrakin
hazirlanmasindan sorumlu kisi belirler. Gelen evrakin iizerinde siireli oldugunu belirten
isaret veya acelelik derecesini belirten kayit bulunuyorsa o evraka belirtilen siire i¢inde ve
oncelikle cevap verilir.

Evrak cesitlerini ve 6zelliklerini asagidaki sekilde inceleyebiliriz:
> Normal Evraklar

Acele, onemli, degerli ve gizlilik derecesi olmayan yazilar ve evraklardir. Normal
posta ile gonderilebilir.
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> Gizlilik Dereceli Evraklar

Ilgili kisiden baskasinin gérmemesi ve okumamasi gereken yazilardir. Bu tiir yazilar
agz1 miihiirli, kapal1 zarf igerisinde génderilir. Zarf tizerinde de gizlilik derecesi belirtilir.

Gizli belgeler, derecelerine gore kendi iglerinde ve normal belgeye gore Oncelikli
islem goriir. Kuruluslarda gizli yazilarin kaydi zarf tizerinde yapilarak ilgililere teslim edilir.
Bu tiir yazilarin dosyalamp saklanmasi da diger evraklara gore farklilik gostermektedir.

Yazilar, gizlilik derecelerine gore 5° e ayrilir:

o Cok Gizli: Izinsiz olarak agildiginda devlete veya kuruma giivenlik ve
hayati bakimdan son derece bilyiik zararlar verecek olan evrak ve
malzeme, “COK GIZLI” olarak tasnif edilir.

o Gizli: Gerekli izin saglanmadan a¢iga vuruldugu takdirde milli giivenligi,
sayginlik ve cikarlari ciddi anlamda zarara sokacak ve diger yandan
yabanci bir devlete biiyiik yararlar saglayacak icerikte olan malzeme,
evrak ve bilgiler, “GIZLI” olarak tasnif edilir.

o Ozel: Iizinsiz olarak agiklandigi takdirde milletin cikarlarina ve
sayginligina zarar verecek, bir sahsin zarar gérmesine neden olacak ya da
yabanci bir devlete biiyiik yararlar saglayacak bilgi ve dokiimanlar,
“OZEL” ibaresi ile degerlendirilir.

. Hizmete Ozel: icerdigi bilgi itibariyla “COK GIZLI”, “GIZLI”, “OZEL”
olarak tasnifin disinda, baska konularda giivenlik isleminde gereksinme
gosteren bilgi ve belgeler, “HIZMETE OZEL” olarak degerlendirilir.

o Kisiye Ozel: Kisiye 6zel evrak aslinda bir gizlilik derecesi olmayip
evrakin gittigi yerde ve ilk islemlerinde, belirli sahislarin agabilecegini,
bunlarin diginda herhangi bir sahis tarafindan agilamayacagini ifade eder.
Bu isaret gerekirse her gizlilik derecesindeki ve normal evraka verilebilir.
“KISIYE OZEL” isareti tarih blogunun iizerine biiyiik harflerle ve
kirmizi1 damga ile basihr.

»  Onemli Evrak

Kurum i¢in anlam ve énem tastyan ayricalikli her tiirlii yazilardir. Omegin, bakandan
genel midiirlere gelen yazilar gibi.

> Acele Evrak

Onceligi olan, normal evraktan énce ve ayri islem gdrmesi gereken yazilardir. Bu tiir
evraklar en kisa zamanda, geldigi tarih dikkate alinmaksizin ilgililere ulastirilmalidir.

Acele evraklar, kendi igerisinde derecelerine gore asagidaki gibi siniflandirilir:

o “GUNLUDUR?” ibaresi goriilen belge, 24 saat igerisinde cevaplandirilir.
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o “COK ONCE” ibaresi goriilen belge en ge¢ 4 is giinii icerisinde
cevaplandirilir.

o “ONCE”, “ACELE”, “IVEDI” ibaresi goriilen belge ise en ge¢ 6 is
giiniinde cevaplandirilir.

3.1.2. imza Defteri (Foyii)

Birimlerden gonderilen evraklar, gidecek evrakin igerigine gére sorumlu olan kisilerce
parafe edilir ya da imzalanir. Kurum amirinin imza ve onayindan sonra evrak gonderilme
islemi yapilir. Evraklar, imza foyii iginde kurum amirlerine imza attirilmak tizere génderilir.

3.1.3. Giden Evrakin Kaydi

Tiim kurum ve kuruluslar, gonderdikleri resmi yazilar kayit altina alir ve bir suretini
arsiv olarak saklar. Bunun nedeni, evrak dolasimimi kontrol edebilmek ve birbiriyle ilgili
yazigmalarda Onceki evrak bilgilerine ulagabilmektir.

Gonderilmek iizere hazirlanan yazilar, ilgili kisilerce parafe edilip yetkili tarafindan
imzalandiktan sonra giden evrak defterine veya giden evrak fisine kayit iglemleri yapilir. Bu
amagla tiim kurum ve kuruluglarin genel evrak biriminde giden evrak kayit defterleri tutulur.
Giden evrak kayit defterinde yazinin gonderilme bilgilerini tanimlamak igin gerekli olan
minimum bilgiler yazilir. Bu bilgiler sunlardir:

»  Cikis Sira No: Giden evrak defteri ilgili yilin 1 Ocak-31 Aralik tarihleri arasini
kapsar. 1 Ocak tarihinde 1 numarasindan baslayarak 31 Aralik aksamina kadar
sira atlamadan devam eder. 31 Aralik giinii verilen en son numaranin alti
cizilerek o yila ait kayit islemleri kapatilir. Bir sonraki yil i¢in aymi islemler
devam eder.

Cikis numaras1 yazi hazirlanirken biliniyorsa bilgisayarda yazilarak, bilinmiyorsa
giden evrak defterine kaydedildikten sonra numaratdr ya da elle yazilir. Cikis numarasi
almamis yazilar gonderilmez. Genelge, sirkiiler, yonerge gibi bir¢ok yere gonderilecek
yazilara, onceden ¢ikis sira numarasi verilerek yazilir ve istendigi kadar ¢cogaltilir.

(Sirkiiler: Kurumlarin genelge haricinde alt birimlerine yaptiklari, giinlik ve
donemsel durumlarla ilgili alinacak kararlar ve uygulanacak yontemlerle ilgili bildirimleri
iceren yazili duyurulardir.)

»  Tarih: Evrakin gonderildigi tarihin yazildigi boliimdiir.

»  Cinsi: Giden yazinin yazi, rapor, belge vb. yazildigi boliimdiir.

»  Gittigi Yer: Evrakin gonderildigi kisi ya da kurulug admin belirtildigi
boliimdiir.

>  Ozeti (Konusu): Giden yazinin, konu béliimiindeki ifadenin yazildig
bolimdiir.
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Eki: Evrakla birlikte gonderilen ve evraki tamamlayict nitelikteki belgelerin
neler oldugu ve sayisinin belirtildigi boliimdiir.

Gelis Sira Numarasi: Gelen bir yaziya cevap olarak yazilmis ise ilgi
kurulabilmesi icin gelen evrak kayit defteri veya fisinden aldigi gelis sira
numarasi, bu boliime yazilir.

Gelen Cevabin Kayit Tarihi: Gonderilen yaziya cevap gelmesi durumunda,
giden evrak kayit defterindeki ¢ikis sira numarasi satirinda bulunan ilgili
yerlere; gelen cevabin numarasi, tarihi, yapilan isler, havale edilen kisi veya
servis yazilir. Boylece giden evrak defterinde o evrakla ilgili boliim kapanmsg
olur. Bu bdliimiin kapanmamis olmas1 yazinin cevabinin gelmedigini gosterir.
Dosya Numarasi: Gonderilen evrakin suretinin  saklanacagi dosyanin
numarasinin yazildigi bolimdiir.

Diisiinceler (a¢iklamalar): Gonderilen yaziyla ilgili not, agiklama vb.
diisinceler bu bolime yazilir. Gelen evrak defteri ve giden evrak defterinin
iligkilendirilmesi i¢in gerekli goriilen agiklamalarin yazildigi bdlimdiir.
Ornegin, cevap beklenen kuruma tekit yapildiysa bu boliimde belirtilebilir.

GIDEN EVRAK DEFTERI

Sira
No

Tarih

Cevabi Gelen
Gittigi Evrak Defterindeki

yer Ozeti EKi Kayit

No Tarihi

Cinsi Dosya

No

Diisiinceler

01.01.2009 Yazi

Saghk_ Aralik ay1 istatistik 3 adet form : } } Istat]st}k
Bakanlig formu subesi

01.01.2009 Yazi

Cumhurl}/et Adli rapor 3 niisha _ - - Acil servis
Saveihigt rapor

Sekil 3.1: Giden evrak kayit defteri ornegi

3.1.4. Evrakin Gonderilmesi

Merkezi kuruluslarda evrakin gonderilmesi kurumun genel evrak servisi tarafindan

yapilir. Evraklarin gonderilmesi, ilgili kisi tarafindan ya da kurye, dagitic1 veya posta (PTT)
ile yapilir.
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Yaziy1 génderen kurumun iletisim bilgileri, zarfin sol iist kosesinde; yazimin gidecegi
yerin iletisim bilgileri ise zarfin ortasinda yer alir. Yazinin gizlilik derecesi zarfin iist ve alt
ortasina, ivedilik derecesi ise sag list koseye gelecek bigimde kirmizi renkle belirtilir.

GIZLI
ACELE

GIZLI

Sekil 3.2: Gizli ve ivedi yazilarda zarf yazinm

Cok gizli yazilar ¢ift zarfile gonderilir. I¢ zarfa yazi konulur, zarfin kapanma yerlerine
hazirlayanin paraflar atilir ve saydam bant ile paraflar ortiilecek sekilde zarf kapatilir. I¢
zarfin {izerine de iletigim bilgileri yazilarak, yazinin ¢ok gizli oldugu zarfin {ist ve alt
ortasina, varsa ivedilik derecesi sag iist koseye gelecek bi¢imde kirmizi renkle belirtilir.

f¢ zarf ve iki niisha kontrollii evrak senedi dis zarfin icine konularak gizlilik derecesi
olmayan yazilar gibi kapatilip {lizerine gidecegi yer ve evrak sayisi yazilir. Dis zarfin
iizerinde gizlilik derecesi bulunmaz, varsa ivedilik derecesi kirmizi renkli olarak belirtilir.

GONDEREN ALAN TARIH SENEDI HAZIRLAY AN

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

SENEDI] IADE EDENIN: Tarih

Ad1 ve Soyadr : Saat

Gorevi

Imzas1

Sekil 3.3: Kontrollii evrak senedi
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Faks ve e- posta yolu ile evraklar istenilen yere birkag saniyede gonderilebilmektedir.
Ancak gerekli goriildiigii durumlarda faksla gonderilen evraklarin asli daha sonra posta,
kurye ya da kargo ile gonderilir.

Elektronik ortamdaki yazigsmalar, kurum ve kuruluslarin e-posta adresi iizerinden
yapilir. Elektronik ortamda yapilan yazigsmalarin ve gonderilen belgelerin gizli olmasi
durumunda bunlar bir iletinin ekinde gonderilir ve iletinin konu kismina gizlilik derecesi
yazilir. Gizlilik iceren ve zimmet gereken evraklarin bu yolla gonderilmemesi daha
uygundur.

Kurulus i¢inde ya da aymi sehirde ve yakin ¢evrede olan kisi ya da kuruluslara giden
evraklar, genellikle zimmet karsiligi elden verilir. Evraki dagitan gorevli, evraki verecegi
kisiyi tanimryorsa hiiviyetini inceleyerek zimmet defterine adim soyadimi kaydeder. imzasin
aldiktan sonra evraki teslim eder. Gizli evraklar ilgili kisiden baskasina verilmez.

Kiiciik ya da bityiik paketlerin gonderilmesinde kargo sirketlerinden yararlamlabilir.
Kargo sirketleri ile yurt icinde ve yurt disinda istenen adrese kisa siirede evrak ya da paket
gonderilmesi miimkiindiir.

3.1.5. Evrakin Katlanmasi ve Zarfa Yerlestirilmesi

Evrakin kolay ag¢ilmasini ve burugsmasini 6nlemek i¢in diizgiin bir sekilde katlanmasi
ve zarfa yerlestirilmesi gerekir. Uzun bir zarfa konulacak belge, asagidan yukariya olmak
tizere iki kez katlanir, basliklt kisim geride kalir. Geride kalan baglikli kisminin yarim santim
kadar uzun olmasi buradan tutulmasini kolaylastirir.

Dort kose zarflarda kagidin her iki katlanmisinda da arkada yarim santim kadar bir
fazlalik birakilir. Mektup pencereli zarfa da konulabilir. Pencereli zarflarn iizerine adres
yazilmaz. Bu zarflarda yazilarin yanls zarfa konulma tehlikesi de olmaz. Bu tiir zarfa
konulacak kagit, pilili olarak ve adres kismi 6nde kalacak sekilde katlamr. Adres, zarfin
seffaf olan penceresinden okunur. Pencereli zarflara konulacak yazilarda adresin yazilacagi
yer ¢izgi ya da noktalarla belirtilir. Boylelikle zarfa uyum saglanir.

3.1.6. Zarf Yazmak

Zarflar, yatay ve dikey eksenlerinden 4 esit kisma boliinmiis gibi diistiniiliip birinci
boliimde baslk (gdnderenin adresi ) yer alir. ikinci boliim, posta pulu veya damga alanidr.
Ucgiincii boliim, postalama seklinin belirtildigi alandir. Dérdiincii boliim ise alicinin adresinin
yazildigi alandur.

»  Gonderenin Adresi: Kurumlar genellikle zarflarina baslik (antet) bastirir. Zarf
bashiklari, zarfin sol iist kosesinde veya iist ortada bulunur. Bashk yoksa
gonderenin adresi, zarfin st kenarindan iki satir asagiya, zarfin sol kenarindan
bes vurus (1 cm) igeriden yazilir.
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»  Ahcimin Adresi: Yatay ve dikey eksenlerin kesistigi noktadan veya bunun 1 cm
disindan baslayarak bir satir araliginda yazilir. Gonderilen ili yazmadan 6nce iki
satir aralik verilir. Il adi biiyiik harflerle yazilir. Il adindan énce ilge veya semt
adi yazilacaksa araya virgil konulur. Alicimin adresi bilgisayarda
etiketlendirilerek ¢ikti alinip zarfin tizerine yapistirilabilir. Etiket olustururken
alicimn adresindeki yazim kurallarn degismez.

> Postalama Sekli: Postalama sekli belirtilecekse adresten sonra en az iki satir,
en ¢ok dort satir bosluk birakilarak sol kenardan 1 cm igeriden biiyiik harflerle
ve her harf arasinda bir bosluk verilerek yazilir ve alti ¢izilir. Bu kisim i¢in
istenirse postalama seklini gosteren etiket, ilgili yere yapistirilabilir.

»  Posta Pulu Yeri: Pul, zarfin sag tist kosesine yapistirilir. Pul yerine gegen ticret
6deme makinesiyle basilan damga da kullanilabilir.

3.2. Postalama

Yakin cevreye zimmet defteri ile gonderilmeyecek evraklar posta ile gonderilir.
Postalama gesitli sekillerde yapilabilir.

3.2.1. Normal (Adi) Gonderme

Mektup, pulu yapistirildiktan ya da posta iicret makinesiyle damgalandiktan sonra
postaneye verilir. Normal gondermede evraklarin igine kagit para veya degerli kagitlar
konulmaz. Normal gondermede posta evraki kayboldugunda, PTT sorumlu degildir.

3.2.2. Taahhiitlii Gonderme

Taahhiitlii gondermede posta evraki postane kayitlarina girer, postane posta evrakin
teslim aldigina dair bir posta alindist (makbuzu) verir. Posta evraki gonderildigi adrese
ulagmamigsa makbuzla takip edilir.

3.2.3. iadeli Taahhiitli Gonderme

Iadeli taahhiitlii gobndermede de posta evraki postane kayitlarina girer. Zarfin {izerine

makbuz alinir. Alma haberi, aliciya imzalatilarak posta evraki teslim edilir. Alma haberi,
gonderene iade edilir. Boylece gonderen, posta evrakinin aliciya ulastigindan emin olur.

3.2.4. Ozel Ulak (Ekspres) Gonderme
Ozel ulak gonderme, iadeli taahhiitlii gonderme sekline benzese de bazi farklihiklar

vardir. Bu gonderme seklinde evrak varig yerine ulastiginda, normal dagitim zamani
beklenmeden ayr1 bir dagitici ile en kisa siirede adresine teslim edilir.
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3.2.5. Postrestant Gonderme

Adresi tam olarak belli olmayan alicilar i¢in kullanilir. Bu génderme seklinde, alicinin
durumu 6nceden bilmesi gerekir. Bu sekilde génderilen evraklar, alicilarinca adres olarak
gonderilen PTT ‘den alimr. Postrestant gonderme sekli yalniz evraklarda degil telgraf, koli
ve havale gonderilmesinde de kullanilir.

3.2.6. Acele Posta Servisi (APS) ile Gonderme

Acele posta servisi, acele gonderilmesi gereken evraklar ve kiigiik paketler 24 saat
icinde APS ile adreslere ulastirilabilir. APS ile gonderme, yurt icinde ucak ve dogrudan
posta baglantisi bulunan yerlere 24 saat i¢inde, diger yerlere 2-3 giin iginde teslim edilir.

3.2.7. Basih Kéagitlar1 Gonderme

Kapali zarf igerisinde gonderilmesine gerek goriilmeyen her tiirli basili kagidin
gonderilme seklidir. Basili kagitlart gonderme {icreti daha azdir, ancak génderilenin “matbu”
oldugu iizerine yazilmalidir.
3.2.8. Deger Konulmus Mektuplar1 Gonderme

Cek, police, hisse senedi, tahvil gibi paraya g¢evrilebilen kiymetler gonderilecekse bu

yontemle gonderilir. Deger konulmus evrak, posta servisleri arasinda kayith olarak alinip
verildiginden kaybolma olasilig1 zayiftir.
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Asagidaki islemleri tamamladigimizda resmi, yazilarin ve evraklarin gonderilis
islemlerini yapabileceksiniz.

Islem Basamaklan Oneriler

» Giden evrak defterinde sira numarasinin nasil
» Gonderilecek evraki giden evrak verildigi konusunu yeniden okuyunuz.

defterine kaydediniz » Okulunuzda giden yazilar1 “giden evrak kayit
defterine” kaydin yapabilirsiniz.

» Kayit kagesinin nereye basilacagina dikkat

» Yaziya kayit kagesini basiniz. ediniz.

» Evraklarin gizlilik derecelerine gore kaca
ayrildigi konusunu yeniden okuyunuz.

» Evraklan gizlilik derecesine gore | » Gorev alam1 ve hizmet oOzelligine gore
kayit ediniz ve evrak akigini yazinizin gizlilik derecesini belirleyiniz.
yapiniz. » Gizlilik yazilarn st ve alt ortasina bilyiik

harflerle  kirmizi renkli gizlilik derecesi

mithriinii basilacagini unutmayiniz.

» Gizlilik  derecesi olamayan | » Evraklarin giden evrak defterine kaydinda
yaziin, evrak akisini yapiniz. dikkat edilecek hususlar1 yeniden hatirlayiniz.

> Gizlilik dereceli evraklarin, tlizeri muhiirli
kapali zarf igerisine konulacagini unutmayiniz.

» Zarfin kapanma yerlerinin, paraflanip saydam
bant ile zarfin kapatilacagini unutmayiniz.

> Uzerine iletisim bilgilerini yazdiktan sonra
yazinin ¢ok gizli oldugunu zarfin {ist ve alt
ortasina bliylilk harflede kirmizi  renkli
yazilacagini unutmayiniz.

» Kapattigimz zarfi iki adet kontrolli evrak
senedi ile birlikte bagka bir zarfin igine
koyacaginizi unutmayiniz.

» Zarfin lizerine gidecegi yer ve evrak sayisini
yazmayl unutmayiniz.

» Cok gizli olan yazinin, evrak
akigin1 yapimz.
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Asagidaki sorulan dikkatlice okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

1.  lzinsiz olarak acildiginda, devlete veya kuruma giivenlik ve hayati bakimdan son
derece biiyiik zararlar verecek olan evrak ve malzeme hangi gizlilik derecesi ile tasnif
edilir?

A) Gizli

B) Cok gizli

C) Ozel

D) Hizmete 6zel
E) Onemli belge

2. Asagidakilerden hangisi, evrak ¢esitlerinden biri degildir?
A) Normal Evraklar
B) Gizlilik dereceli evraklar
C) Onemli evrak
D) Acele evrak
E) Ornek evrak

3. Yazin gizlilik derecesi, zarfin hangi bolimiine yazilir?
A) Zarfin en st orta kismina
B) Zarfin alt ortasina
C) Zarfin iist ve alt orta kismina
D) Zarfin sag tarafina
E) Zarfin orta kismina

4, Mektup pulu yapistirilarak gonderilen evraklar, asagidakilerden hangisi ile
adlandirilir?
A) APS
B) Normal gonderme
C) Taahhiitlii gonderme
D) ladeli taahhiitlii gonderme
E) Ekspres gonderme

5. Giden yazilarin kaydi nereye yapilir?
A) Giden evrak kayit defterine
B) Giden evrak klas6riine
C) Evrak dosyalarina
D) Ajandalara
E) Imza foyiine

DEGERLENDIRME
Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilagtinniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap

verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konulan faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine ge¢iniz.
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OGRENME FAALIYETIi-4

( AMAC )

Resmi yazilarin ve evraklarn alims islemlerini yapabileceksiniz.

( ARASTIRMA )

Herhangi bir resmi kuruma giderek evrak subesinde gelen evraklarin nasil alindigini
ve kaydedildigini arastirarak sinifimzda arkadaslarinizla paylasiniz.

4. RESMI YAZILARIN VE EVRAKLARIN
ALINISI

4.1. Gelen Evrak Islemleri

Kuruma gelen resmi yazilar, evrak subesindeki gorevliler tarafindan imza karsiliginda
teslim alinir ve kayit iglemleri i¢in kuruma ait “gelen evrak kayit defteri” kullanilir. (Sekil
4.1.)

Gelen Yazilan
Sira | Geldigi yazinin Geldigi | » .. yanitin Dosya o
No tarih No Tarihi yer Ozeti No | Tarihi no Diisiinceler

Sekil 4.1: Gelen evrak kayit defteri

>  Kayt islemleri

Posta, kurye (elden) veya kargo ile gelen ve teslim alinan evraklar gelen evrak kayit
defterine sirasiyla sira numarasi, tarihi, geldigi yer, evrakin tarihi ve numarasi, cinsi, varsa
eki ve sayisi, konusu ve havale edilen birimi belirtilmek suretiyle kaydedilir.
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Genel olarak evrak kayit islemlerinde dikkat edilecek hususlar sunlardir:

>

>

Teslim alinan evraklar konularina ve ilgili birimlerine gore tasnif (ayirma)
edilerek kayit islemi o giin itibariyle evrakin arka yiiziine veya uygun bir yerine
yapilir.

Cok gizli, gizli, hizmete 6zel, kisiye 6zel degerli ve dnemli evrak ile telgraf ve
telekslerin; teslim alinma giinii, ay, yil ve saati bu tiir evraki getirenlerin zimmet
defterine yazilir ve imzalanir.

Gelen evrak kayit defterinde, bilgisayar ortaminda veya kayit fisinde yapilan
biitiin kayit islemlerinde, hane ve siitunlar tam ve dogru olarak doldurulmalidir.

Kayaitlar, tarih ve sira numarasi takip edilecek sekilde yapilmalidir.

Her sayfadaki kayitlarin alti, bos birakilmadan baska bir kayita imkan
vermeyecek sekilde kapatilmalidir.

Gelen 6zel mektuplar isleme alinmaz.

Gelen fakslar, normal evrak gibi kayit islemine tabi tutulup faks teyitlerine,
faksa verilen numara verilir.

Gelen evraklarin kayitlar giinliik olarak yapilir.

Gelen evraklar, gelen evrak defterine, fisine veya bilgisayar ortaminda
yapiliyorsa gelen evrak kayit defteri veya kayit fisi normlarina uygun olarak
evrak kaydi yapilir ve giinliik kayit ¢iktist (Disket, CD) alinir.

Gizlilik dereceli yazilarin kayit ve say1 verme islemleri, zarflarin tizerine yapilir.

4.1.1. Evrakin Teslim Alimsi

Belgenin teslim alinis1 tiiriine ve gelis sekline gore degisir.

>

Posta Ile Zarfi Gelen Evraklar: Hicbir formalite uygulanmaz. Posta
dagiticilan tarafindan evrak servisinin ilgili birimine birakilir.

Postayla zarfl1 gelen evraklar iizerindeki gizli, ¢ok gizli, 6zel, hizmete 6zel, kisiye 6zel
gibi ibareler dikkate almarak gizlilik dereceli veya normal evraklar birbirinden ayrilarak

tasnif edilir.

Gelis sekli itibariyle birimi ya da kurumu ilgilendirmeyen evraklar veya yanlis
postalanmis evraklar hi¢ islem yapilmadan ilgili (geldigi -gidecegi adrese) yerlere gonderilir.

>

>

Taahhiitlii ve Iadeli Taahhiitlii Gelen Evrak: Evrakin geldigi servisteki ilgili
kisi tarafindan imza karsiliginda alinir.

Kargo ile Gelen Evraklar: Kuruluslarin gorevlendirdigi ilgili Kisiler
tarafindan imza karsiliginda teslim alinir.

Faks, Teleksle ile Gelen Evraklar: Bu haberlesme araglari ile gelen evraklar,
ilgili birim veya kisilere iletilir. Gizli belgeler bu yolla gonderilemez.
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E-Posta (e-mail)Yoluyla Gelen Evraklar: Bu yolla gelen belgeler kurulusun
elektronik posta adresine gonderilir. Kuruluslarda genellikle elektronik
postalarin alinmasi, okunmasi ve cevaplanmasi sekreter tarafindan yapilir.
Gerekli goriiliirse ¢iktist alimip gelen belge defterine kaydi yapilir, dosyasina
kaldirtlir ya da elektronik ortamda saklanir.

Kurye Tle Gelen Evraklar: Kurum igi veya kurum disindan gelen evraklar
kurye tarafindan ilgili birim veya kisiye zimmet defterleriyle birlikte getirilir ve
imza karsiliginda teslim alinir. Bu yontem, ¢ogunlukla gizlilik igeren evraklarda
kullanilir.

Elden Teslim Alinan Evraklar

o Evrakin birime ait olup olmadigi, tarihi, sayisi, eki ve imzasinin olup
olmadigi kontrol edilir.

o Evrak gizli, ¢ok gizli, 6zel, hizmete 6zel, kisiye 6zel gibi kapal zarf ile
gelmis ise iizerindeki adres itibariyle birime ait olup olmadig kontrol
edilir.

o Her hangi bir eksiklik olmadigi kanaat getirilerek teslim alinan evraka
kayit tarih ve sayist ilgili kisilerin istemesi halinde verilir.

Evrak Kabulii ve Zarflarin Acilmasi

. P.T.T. kanali ve kuruluglarin haberlesme gorevlileri ile is sahibi kisiler
veya bunlarin kanuni temsilcilerince verilen her tiirlii evrak, dilekge,
gelen evrak birimindeki gorevlilerce evrakin birime ait olup olmadigi,
imza ve eklerinin tam olup olmadigi kontrol edilerek teslim alinir.

o Ozellikle zimmetle gelen evrakin zimmet kaydina uygun olup olmadig
kontrolii titizlikle yapilir.

. Gizli, ¢cok gizli, 6zel, hizmete 6zel, kisiye 6zel isaretli zarflar agilmaz.

o Normal zarfli evraklar, zarfindan ¢ikarilarak tasnif (ayirma )yapilir.

4.1.2. Gelen Evrak Kayd

Gelen evrak, evrak servisinde gelen evrak defteri veya gelen evrak fisine kaydedilir.
Gelen evrak defteri veya fisinde asagidaki siitunlar bulunur:

>

Sira No: Gelen yazinin kayit edildigi siray1 gosteren bolimdiir. Gelen evrak
defteri sira numarasi her yil 1 Ocak’ta 1’den baslamir ve 31 Aralik aksamina
kadar sirayla numaralandirilir.

Geldigi Tarih: Evrakin geldigi tarihin yazildig bolimdiir.

Gelen Yazimin No: Gelen evrakin tizerinde bulunan sayr boliimiindeki
bilgilerin yazildigi boliimdiir. Yani evrakin geldigi kurumdan aldigi “giden
evrak kayit defteri”ndeki kayit sayisidir.

Gelen Yazimin Tarihi: Gelen evrakin iizerindeki geldigi kurumdan aldigi kayit
tarihinin yazildig1 bolimdiir.
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Geldigi Yer: Gelen evrakin geldigi makam ya da kisinin adimn yazildigi
bolimdiir.

Ozeti: Gelen yazinin konu béliimiindeki ifadenin yazildig: boliimdiir.

Yazilan Yamitin No (¢ikis no): Gelen yaziya cevap verilmesi durumunda,
yaziya verilen cevabin giden evrak kayit defterindeki kayit sayr numarasinin
yazildig1 boliimdiir.

Yazilan yamitin tarihi: Gelen evraka verilen cevabin giden evrak kayit
defterindeki kayit tarihinin yazildig1 boliimdiir.

Dosya Numarasi: Gelen yazimin saklanmak {izere konulacagi dosya
numarasinin yazildigi bolimdiir.

Diisiinceler: Gelen evraka iliskin diisiince, agiklama vb. yazildigi bolimdiir.
Evrakin gonderildigi birim, kisi ya da yapilan islemler hakkinda bilgiler de
buraya yazilir.

Sira
No

Gelen Yazilan
Geldigi Yazinin Geldigi — Cevabin Dosya | Diisiincele
. _ Ozeti _
Tarih "N [ Tarihi Yer No [ Tarih | No r

Sekil 4.2: Gelen evrak kayit defteri

4.1.3. Evrak Kayit/Havale Kasesi

Gelen evrak, evrak kayit kasesi kullanilarak kaydedilir. Kamu kurum ve kuruluslar

kendilerine uygun bir kase hazirlar ve kullanirlar. Bu kaseler, evrakin arka yiiziine
basildiktan sonra evrakin tarih ve sayist yazilir, kurum i¢inde hangi boliimii ilgilendiriyorsa o
boliimiin karsisina geregi yapilmak veya bilgi vermek maksadiyla (x) isareti konulur. Ek
oldugunda bunlarin adedi en alt siitunda rakamla belirtilir. Gerektigin evrakin alindig1 saat de
yazilabilir. Bu islen evraka cevap vermeyi ¢abuklastinir. Teklif mektubu, ihale gibi giinlii
saatli konular ilgilendiren islerde saatin yazilmasi 6nemlidir.
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_ ANKARA VALILIGI
il Milli Egitim Miidiirligii
KAYIT TARIH
SAYI
HAVALE GEREGI
BILGI
DOSYA NO
EKLER

Sekil 4.3: Evrak kayit/havale kasesi

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

4.1.4. Havale islemleri

Makama sunulacak evrak, ilgili kurum amiri veya is boliimii itibariyle sunulacak evrak
ile ilgilenen gorevlilere gonderilerek ilgili birimlere havale edilmesi saglanir.

Havalesi yapilan evrak; tarihi, numarasi, ek sayisi, geldigi yer, konusu, havale yeri ve
tarihi, havale eden ilgili liniteye gidis tarihi ve kayit numarasi belirtilmek suretiyle evrak
kayit defterine veya bilgisayara kaydedilir.

4.1.5. Evrak Dagitimi ve Dolagimi

> Kisilere ait 6zel mektuplar, tebrik ve davetiyeler sahiplerine gonderilir.

»  Cok gizli, gizli, hizmete 6zel ve kisiye 6zel yazilar, zarflart agilmadan yanmindaki
evrak senedi ile birlikte dogrudan zarfin istiinde ad1 yazilmis olan makamin
sahibine teslim edilir.

»  Gizlilik dereceli yaziy1 alan ilgili makam sahibi, kendisine getirilen zarfi, evrak
senedindeki son satir1 doldurarak teslim alir. Evrak senedinin bir niishasi, senedi
ve zarflar1 gonderen makama iist yazi ile geri gonderilir.

>  Genel evrakta gizlilik dereceli yazilar diginda her tiirlii evrak, giris damgasi
basilip gelen evrak defterine kaydedilerek gidecekleri birimlere havale edilir.

> Ivedi, ¢ok ivedi evrak ile tel ve teleksler hi¢ bekletilmeden, normal evraklar ise
bunlardan sonra ilgili olduklari birim evrak ve dosya servisine teslim edilir.

»  Gelen posta, banka havalesi, para ilmiihaberleri, koliler vb. evraktan gerekenler
foy ile digerleri ise kayitsiz olarak ilgili birim evrak ve dosya servisine teslim
edilir.

»  Genel tekit yazilarina ivedi evrak islemini yapilir.
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>

Yabanci dilde gelen yazilarin kayit ve havalesinde giigliik oldugu takdirde,
yetkililerden yardim alinir ve bu makamin direktifine gore islem yapilir.

4.1.6. Yanhs Gelen Evraka Uygulanacak Islemler

4.1.7.

4.1.8.

> Zarf lizerinden kuruma ait olmadigi anlasilan evrak, isleme konmaksizin derhal
geri cevrilir.

> Yanlis geldigi zarf acildiktan sonra anlasilan evrak, bir iist yazi ile geldigi yere
ya da gitmesi gereken yere gonderilir.

»  Gidecegi kurulus tespit edilemeyen evrak ise yine bir not ile birlikte geldigi yere
iade edilir.

> Acilan ve iginde yanlis gelmis evrak bulundugu anlagilan zarf iizerine
“.....dairesince goriilmiistiir, iade ” seklinde bir not yazilarak geldigi yere geri
gonderilir.

Gelen Evrakin Alinmasi ve Kontrolii

> PTT'den alinan, posta ile gelen veya kuruluslarin dagitim memurlan tarafindan
kuruma getirilen evrak, ilgili memurlar tarafindan incelenerek teslim alinir.

>  Imzasiz yazilar isleme konmaz, iade edilir.

»  Yazida belirtilen ekler ¢ikmadigr veya eksik oldugu takdirde, yaziya not
konularak igleme alinir. Eksik ekler, ilgili birimlerce izlenerek tamamlatilir.

»  Evrak zimmetli oldugu takdirde, alinirken dikkatle kontrol edilir: Gerekli
gorildigii hallerde yazinin alindigi giin, saat ve dakika tespit edilerek zimmet
defterinde belirtilir.

> Kurum dagitm memuru, soforii veya oOteki gorevliler tarafindan PTT ve
dairelerden alinan evrak, en kisa zamanda evrak biirosuna verilir.

> Kisiler adina 6zel olarak gelmekle birlikte resmi nitelik tasiyan evraklar, evraki
alanlar tarafindan olagan igleme tabi tutulmak iizere, evrak biirosuna teslim
edilir.

Gelen Evrakin Tasnifi

Kuruma gelen evrak, evrak memurlari tarafindan;

VVVYVYVVVY

Kisilere ait 6zel mektuplar, tebrikler ve davetiyeler,

Ivedi ve ¢ok ivedi yazilar,

Cok gizli, gizli, 6zel, hizmete 6zel ve kisiye 6zel yazilar,

Telgraflar, teleksler,

Onemli ve degerli evrak,

Gazeteler, kitaplar, gergiler, brosiir ve biiltenler,

Bunlar diginda kalan diger evraklar, olagan evrak olarak tasnif edilir.

Ayrica; sira numarasina, geldigi yere, ilgili oldugu birime, ilgililerin adina ve
konuya gore de tasnif yapilabilir.
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4.2. Zimmet Defteri

Zimmet defteri, baska kurumlara gonderilen evraklarin kaydedildigi defterdir.
Tutulmasindaki amag, baska kurumlara gonderilen yazilarin, karsi kurumlara gonderildigini
veya elden verildigini belgelemektir.

Bu defter; sira ve evrak numarasi, génderildigi yer, alindigi tarih, alamn adi ve soyadi
ile imza yeri siitunlarini ihtiva eder.

Sira | Evrak | Gonderildigi | Alindign | Imza Adi, Soyadi Diisiinceler
No No Yer Tarih Yeri

Sekil 4.4: Zimmet defteri
Zimmet Defteri Tutulurken Dikkat Edilecek Hususlar:

»  Gonderilen yazimn tarihi, giden evrak defterindeki sayisi,konusu ve ekleri
zimmet defterine yazilir.

> Karsi kuruma elden verilmisse yaziyr alanin adi soyadi ve verilen tarih
kendisine yazdirilarak imzalatilir.

»  Evrak postayla gonderiliyor ise zimmet defteri, postayr teslim alan memura
imzalatilir.
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m{ UYGULAMA FAALIYETIi

Asagidaki islemleri tamamladiginizda, resmi yazilarin ve evraklarin alinig islemlerini

yapabileceksiniz.

» Gelen yaziya kayit kasesini basiniz.

Islem Basamaklar Oneriler
> Gelen evraki, gelen evrak defterine | > Gelen evrak kayit islemlerini tekrar
kaydediniz. hatirlayiniz.
» Kayit kasesinin, gelen yazimin arka

yiizline basilmasi gerektigini unutmayiniz.
Kayit kasesini bastiktan sonra evrakin
tarih ve sayisii ilgili boliimlere yaziniz.
Teslim alinan evraklari, konularina ve
ilgili birimlerine gore tasnif ediniz.

Gelen yazilari, gelen evrak defterine
giinliikk olarak kaydedilmesi gerektigini
unutmayiniz.

Gelen yaziy1, kurum iginde ilgili birimlere
gonderilmesi gerektigini unutmayiniz.

» Gelen evraki, gizlilik derecesine gore
kayit ediniz ve evrak akisini yapiniz.

Gizlilik dereceli evraklarin teslim alinma
giinliniin ve saatinin, evraki getirenlerin
zimmet defterine yazilip imzalanacagini

unutmayiniz.

Gizlilik dereceli yazilarin kayit ve say1
verme islemlerini, zarfimn {izerine
yapilacagim hatirlayimz.

Gizlilik dereceli yazilarin, zarflari

agmadan yetkili kisiye teslim edilmesi
gerektigini unutmayiniz.

» Gizlilik derecesi olamayan yazinin
evrak akigini yapiniz.

» Cok gizli olan yazimin evrak akisini
yapiniz.

Islem basamaklarini hatirlayiniz.
Kayit islemlerinde dikkatli olunuz.
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Asagidaki sorulan dikkatlice okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Asagidakilerden hangisi, gelen evrak kayit defterinin boliimlerinden biri degildir?
A) Sira no
B) Ozeti
C) Tarih
D) Gonderilecegi yer
E) Geldigi yer

2. Evrak kasesi, yazinin hangi boliimiine basiimalidir?
A) Evrakin arka yiiziine
B) Evrakin kenarina
C) Evrakin en iist kismina
D) Evrakin 6n yiiziinde bulunan bos yere.
E) Evrakin alt boliimiine

3. Asagidakilerden hangisi, evrak kayit kasesinde olmasi gereken boliimlerden biri
degildir?
A) Kayit tarihi
B) Kayit sayisi
C) Sira no
D) Havale
E) Ekler

4. Gelen evrak kayit defterinde bulunan sira numarasi, hangi tarih araligini kapsamalidir?
A) 1 Ocak - 1 Aralik
B) 1 Ocak - 31 Aralik
C) 31 Aralik - 1 Ocak
D) 1 Ocak - 31 Ocak
E) 31 Ocak - 1 Aralik

DEGERLENDIiRME

Cevaplarinizi cevap anahtaryla karsilagtinmz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiiniz sorularla ilgili konularn faaliyete geri donerek tekrarlayimz.
Cevaplariizin tiimii dogru ise “Modiil Degerlendirme”ye geginiz.
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MODUL DEGERLENDIRME

Asagidaki sorulan dikkatlice okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda, gergek ve tiizel kisilerle iletisimleri
sirasinda metin, ses ve goriintii seklinde olusturduklar1, gonderdikleri veya sakladiklari
bilgi / belgelere ne denir?

A) Resmi yazi

B) Resmi bilgi

C) Resmi belge

D) Elektronik belge

E) Ozel belge

Resmi yazilarin baglik boliimii, en fazla kag satir olmalidir?
Al
B) 2
C)3
D)4
E)5

Yazi alam, kagidin ist, alt, sol ve sag kenarindan ka¢ cm bosluk birakilarak
diizenlenir?

A)0.5cm

B)1lcm

C)1l5cm

D)2cm

E) 25cm

Say1 ve evrak kayit numarasi, agagidakilerden hangisine gore verilir?
A) Giden evrak kayit defterine gore

B) Gelen evrak kayit defterine gore

C) Genel evrak kayit numarasina gore

D) Dosya planina gore

E) Kurumun 6zelligine gore

Yazimin ana fikri, anlamli ve 6zIi bir sekilde hangi béliimde ifade edilir?
A) Baslik

B) Say1

C) Konu

D) Metin

E) Icerik
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10.

Tarih boliimiindeki resmi yazinin gonderildigi giin, ay ve yil rakamlari, aralarina
asagidaki isaretlerden hangisi konularak yazilir?

A(.)

B) (/)

C) ()

D) (-)

E) (V)

Resmi yazilarda sayfa numaras1 yazis bigimi, asagidakilerden hangisidir?
A) 1/15

B)1

C) -1-

D) (1)

E) *1*

Resmi yazigmalarin ilgi boliimiiyle ilgili yanlis olan, asagidakilerden hangisidir?

A) Gonderilen makam boliimiiniin iki satir aralik altina ve yazi alaninin soluna biiyiik
harflerle yazilir.

B) flgide yer alan bilgiler, bir satir1 gecerse " Tlgi " kelimesinin alt1 bos birakilarak
ikinci satira yazilir.

C) llginin birden fazla olmasi durumunda a, b, ¢ gibi kiigiik harfler yanlarina ayrag
isareti " ) " konularak kullanilir

D) Ilgide, " tarihli ve sayih " ibaresi kullamlir. Eger, tarih veya say1 yoksa ya da
okunamyorsa “ bila  ibaresi kullanilir.

E) Ilgi, tarih sirasina gore yazilir.

Icerdigi bilgi itibanyla “COK GIZLI”, “GIZLI”, “OZEL” olarak tasnifin disindan
baska konularda giivenlik isleminde gereksinme gosteren bilgi ve belgeler nasil
degerlendirilir?

A) Cok gizli

B) Gizli

C) Ozel

D) Kisiye 6zel

E) Hizmete 6zel

Gizlilik dereceli yazilarin kayit ve say1 verme islemleri nasil yapilir?
A) Normal evrak gibi yapilir.

B) Ozel defterlere yapilir.

C) Gelen evrak kayit defterine yapilir.

D) Zarflarin {izerine yapilir.

E) Gizli evrak kayit defterine yapilir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtanyla karsilasgtinniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap

verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konulan faaliyete geri donerek tekrarlayimz.
Cevaplariizin tiimii dogru ise bir sonraki modiile gecmek i¢in 6gretmeninize bagvurunuz.
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