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Sunan
Sunum Notları
Bu şablon bir grup ayarında eğitim malzemesi sunmak için başlangıç dosyası olarak kullanılabilir.

Bölümler
Bölüm eklemek için slaydı sağ tıklatın. Bölümler slaytlarınızı düzenlemenize veya birden çok yazar arasındaki işbirliğini kolaylaştırmanıza yardımcı olabilir.

Notlar
Teslim notları veya izleyicilere ek bilgi sağlamak için Notlar bölümünü kullanın. Sununuz sırasında Sunu Görünümü'nde bu notları görüntüleyin. 
Yazı tipi boyutuna dikkat edin (Erişilebilirlik, görünürlük, video kaydı ve çevrimiçi üretim için önemlidir)

Birlikte kullanılan renkler 
Grafiklere, çizelgelere ve metin kutularına özellikle dikkat edin. 
Katılımcılar, siyah ve beyaz veya gri tonlamalıyazdırabilir. Tümüyle siyah ve beyaz ve gri tonlamalıyazdırırken renklerinizin uygun olacağından emin olmak için bir sınama baskısı çalıştırın.

Grafikler, tablolar ve çizimler
Basit tutun: Mümkünse, tutarlı ve dikkat dağıtmayan stiller ve renkler kullanın.
Tüm grafikleri ve tabloları etiketleyin.





RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR
HAKKINDA YONETMELIK

e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik

e BKK Tarihi: 15/12/2014 No :2014/7074

e Dayandigi Kanunun Tarihi : 10/10/1984 No :
3056*

e Yayimlandigl R.Gazetenin Tarihi : 2/2/2015 No :
29255 —

* ;m
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RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR
HAKKINDA YONETMELIK

Tanimlar

e Aidiyet zinciri: Belgenin hazirlanmasindan tasfiyesine kadar olan
sureci,

e Belge: Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal fonksiyonun veya
kurumsal islemin yerine getirilmesi i¢in alinmis ya da idare
tarafindan hazirlanmis; icerik, iliski ve formati ile ait oldugu
fonksiyon veya islem icin delil teskil ederek aidiyet zincirini
muhafaza eden, el yazisi ya da giivenli elektronik imza ile
imzalanmis ve EBYS ya da kurumsal belge kayit sistemleri icinde
kayit altina alinmis her tiirlu kayith bilgi veya dokiimani,

e Dokiiman: Kurumsal faaliyetlerin yerine getirilmesi amaciyla idare
tarafindan hazirlanan ya da toplanan her tirla bilgiyi,



Sunan
Sunum Notları
Sunuya kısa bir genel bakış sağlayın. SSununun ana odağını ve neden önemli olduğunu açıklayın.
Her bir önemli konuyu tanıtın.
Katılımcılara bir yol haritası sunmak için bu özellikle bir sonraki tartışılacak konuyu vurgulayarak bu Genel Bakış slaydını sunu boyunca yineleyin.


RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR
HAKKINDA YONETMELIK

Tanimlar

e Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS)
e Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)

e Resmiyazisma: idarelerin kendi iclerinde, birbirleriyle
veya gercek ya da tizel kisiler ile iletisim saglamak
amaciyla fiziksel ortamda veya glvenli elektronik imza
kullanarak elektronik ortamda yuarattukleri sireci,

e Standart dosya plani: Kurumsal islemler ve bu
islemler sonucunda olusturulan veya alinan belgelerin
Uretim yerleri ile olan iliskisi belirtilerek konu veya
fonksiyon esasina gore dosyalanmasini saglamak
amaciyla gelistirilen ve Basbakanlik tarafindan
yayimlanan siniflama semasini,



Sunan
Sunum Notları
Sunuya kısa bir genel bakış sağlayın. SSununun ana odağını ve neden önemli olduğunu açıklayın.
Her bir önemli konuyu tanıtın.
Katılımcılara bir yol haritası sunmak için bu özellikle bir sonraki tartışılacak konuyu vurgulayarak bu Genel Bakış slaydını sunu boyunca yineleyin.


RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR
HAKKINDA YONETMELIK

Tanimlar

e Ust yazi: Belgenin, varsa ek listesi ve dagitim
listesi dahil, ek hari¢c kismini,

e Yetkili makam: Mevzuatta belirtilen gorevleri
verine getirme hususunda yuritme ve karar
verme yetkisine sahip goreuvlileri,

* Fiziksel ortam: Kagit ortaminda yapilan
islemleri,

* Form: Bicimli belgeyi,



Sunan
Sunum Notları
Sunuya kısa bir genel bakış sağlayın. SSununun ana odağını ve neden önemli olduğunu açıklayın.
Her bir önemli konuyu tanıtın.
Katılımcılara bir yol haritası sunmak için bu özellikle bir sonraki tartışılacak konuyu vurgulayarak bu Genel Bakış slaydını sunu boyunca yineleyin.


RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR
HAKKINDA YONETMELIK

Belge ve Ozellikleri :

Fiziksel ortamda hazirlanan belgeler, parafli
nlUshasi hazirlayan idarede kalacak sekilde en az
iki niisha duzenlenir.



Sunan
Sunum Notları
Sunuya kısa bir genel bakış sağlayın. SSununun ana odağını ve neden önemli olduğunu açıklayın.
Her bir önemli konuyu tanıtın.
Katılımcılara bir yol haritası sunmak için bu özellikle bir sonraki tartışılacak konuyu vurgulayarak bu Genel Bakış slaydını sunu boyunca yineleyin.


RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR
HAKKINDA YONETMELIK

Belgenin sekli ozellikleri :

e Belgelerin A4 (210x297 mm) boyutundaki kagida cikti
alinacak sekilde hazirlanmasi esastir.

» Belge ekleri farkli form, format veya ebatlarda hazirlanabilir.

o Ust yazilarda kagidin bir yiizii kullanilir. Ancak iist vazinin

ekleri icin kagidin her iki yiizii de kullanilabilir.
-

210 mm

A4

297 mm



Sunan
Sunum Notları
Mülga Yönetmelikte A5 formu (Yarım Kağıt) kullanımı ve kağıdın tek yüzü kullanımı vardı.


RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR
HAKKINDA YONETMELIK

Yazi tipi ve harf buyuklugu:

e Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde “Times
New Roman” veya “Arial” yazi tipi normal yazi
stilinde kullanihr. Harf bayuklGginin Times New
Roman icin 12 punto, Arial icin 11 punto olmasi
esastir.

o gerekli hallerde metinde harf buyukligi 9 puntoya, iletisim
bilgilerinin yaziminda ise 8 puntoya kadar dusurulebilir.



Sunan
Sunum Notları
Mülga Yönetmeliğe «Arial» «11» Punto yazı stili eklenmiş oldu.


RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR
HAKKINDA YONETMELIK
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Sunan
Sunum Notları
Sunuya kısa bir genel bakış sağlayın. SSununun ana odağını ve neden önemli olduğunu açıklayın.
Her bir önemli konuyu tanıtın.
Katılımcılara bir yol haritası sunmak için bu özellikle bir sonraki tartışılacak konuyu vurgulayarak bu Genel Bakış slaydını sunu boyunca yineleyin.


RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR
HAKKINDA YONETMELIK

1. Bashk

2. Sayl

3. idari Birim Kimlik Kodu
4. Tarih

5. Konu

6. Gonderilen Makam

7. llgi

8. Metin
9. imza
10. Ek

11. Dagitim
12. Paraf
13. Adres



Sunan
Sunum Notları
Sunuya kısa bir genel bakış sağlayın. SSununun ana odağını ve neden önemli olduğunu açıklayın.
Her bir önemli konuyu tanıtın.
Katılımcılara bir yol haritası sunmak için bu özellikle bir sonraki tartışılacak konuyu vurgulayarak bu Genel Bakış slaydını sunu boyunca yineleyin.


RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR
HAKKINDA YONETMELIK

Baslik: Baslik (antet), belgeyi gdbnderen idarenin
adinin belirtildigi boélimddar.

Idarelerin il ve ilce teskilatlarinda kullanilan basliklar
10/6/1949 tarihli ve 5442 sayili Il idaresi Kanunu
hikumlerine uygun olarak dizenlenir.

Basligin yaziminda DETSIS’te yer alan bashk kayitlari

esas alinir.

TiC!
CANKIRI VALILIGI
il Gida Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii

1.C.
KORGUN KAYMAKAMLIGI
Ilce Gida Tarim ve Hayvancihik Miidiirliigii


Sunan
Sunum Notları
Elektronik Ortam kullanılmasını yaygınlaştırmak için DETSİS bağlantısına dikkat çekiliyor.


RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR
HAKKINDA YONETMELIK

Sayi: Belgelerde sayi bulunmasi zorunludur. “Sayi:” sirasiyla;
DETSIS’te belirtilen Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilati
Numarasi, standart dosya plani kodu ile belge kayit

numarasindan olusur ve bunlarin arasina kisa ¢izgi isareti (-)
konulur.

Sayi :69471265-902-47/520

Elektronik ortamda glivenli elektronik imza ile hazirlanan
belgelerin kayit numarasi, basina “E.” ibaresi konularak yazilir
Ornek:

Sayi1 :69471265-902-E.4752


Sunan
Sunum Notları
«Sayı» Kurum ve Kuruluşlara sayısal kod değeri verilmiş ve yasal hale kavuşmuştur.
«E» yazışmalarda ayrım karakteri olarak kodlanmıştır.


RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR
HAKKINDA YONETMELIK

Tarih:

e Tarih, fiziksel ortamda belgeye ilgili birimden sayi verildigi
zamani belirtir.

* Fiziksel ortamda hazirlanan belgelerde tarih, sayi ile ayni
satirda olmak Uzere yazi alaninin en saginda yer alir

e Tarih; gtin, ay ve yil olarak rakamla yazilir.

01.02.2015, 04/01/2015, 05 Subat 2015



Sunan
Sunum Notları
Tarih yazım şekilleri biraz daha genişletilmiştir.


RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR
HAKKINDA YONETMELIK

Konu:
e Konu:” yan bashgi, “Say::” yan baslginin bir alt satirina
yazilir.

e Belgenin konusu, yazi alaninin dikey orta hizasini
gecmeyecek bicimde kelimelerin bas harfleri bluyuk olarak
ve sonuna herhangi bir noktalama isareti konulmaksizin

yazilir.
e Konu bir satiri gecerse ikinci satir “Konu:” yan basliginin alti
bos birakilarak yazilir.



Sunan
Sunum Notları
Sunuya kısa bir genel bakış sağlayın. SSununun ana odağını ve neden önemli olduğunu açıklayın.
Her bir önemli konuyu tanıtın.
Katılımcılara bir yol haritası sunmak için bu özellikle bir sonraki tartışılacak konuyu vurgulayarak bu Genel Bakış slaydını sunu boyunca yineleyin.


RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR
HAKKINDA YONETMELIK

Muhatap:

e Muhatap, belgenin gonderildigi idareyi ya da kisiyi
oelirtir. Bu bolium konunun son satirindan itibaren,
oelgenin uzunluguna gore iki ila dort satir bosluk
oirakilarak ve sayfa ortalanarak yazilir.

\

e Muhatabin idare ya da 6zel hukuk tizel kisisi olmasi
durumunda adi buylk harflerle yazilir.
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Sunum Notları
Sunuya kısa bir genel bakış sağlayın. SSununun ana odağını ve neden önemli olduğunu açıklayın.
Her bir önemli konuyu tanıtın.
Katılımcılara bir yol haritası sunmak için bu özellikle bir sonraki tartışılacak konuyu vurgulayarak bu Genel Bakış slaydını sunu boyunca yineleyin.


RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR
HAKKINDA YONETMELIK

Muhatap Ornekleri:

ICISLERI BAKANLIGINA
(Mahalli idareler Genel Miidurligii)

BASBAKAN YARDIMCILIGINA
(Sayin Builent ARINC)

TURKIYE ODALAR VE BORSALAR BiRLIGINE
Dumlupinar Bulvari No: 252
Eskisehir Yolu 9. km 06530 ANKARA

Sayin Muammer GOKCE
Esentepe Mah. Gokce Sokak No: 13

18200 Merkez/CANKIRI

SOSYAL GUVENLIK KURUMU BASKANLIGINA
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Sunum Notları
Sunuya kısa bir genel bakış sağlayın. SSununun ana odağını ve neden önemli olduğunu açıklayın.
Her bir önemli konuyu tanıtın.
Katılımcılara bir yol haritası sunmak için bu özellikle bir sonraki tartışılacak konuyu vurgulayarak bu Genel Bakış slaydını sunu boyunca yineleyin.


RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR
HAKKINDA YONETMELIK

lgi:
llgi, belgenin baglantili oldugu diger belge ya da
belgelerin belirtildigi bolumdur.

e “llgi” yan bashgi, muhatap bdlimunin son
satirindan itibaren iki satir bosluk birakilarak ve yazi
alaninin solundan baslanarak yazilr.

/(]

« “Sayl”, “Konu” ve “llgi” yan bagliklarindan sonra

“u,n

kullanilan iki nokta “:” isareti ayni hizada yazilir.

* llgide yer alan bilgiler bir satiri gecerse, devami
“llgi” yan basliginin ve siralamayi gdsteren harflerin
alti bos birakilarak alt satira yazilir
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RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR
HAKKINDA YONETMELIK

lgi:
e |lginin birden fazla olmasi durumunda, belgeler
onceki tarihli olandan baslanarak tarih sirasina gore

siralanir. Siralamada, Turk alfabesinde yer alan
blutln kicuk harfler, kendilerinden sonra kapama

parantez isareti “)” konularak kullanilir.

e llgide, ilgi tutulan belgeyi gdnderen idarenin adi ile
oelgenin tarihi ve sayisi belirtilir.

o llgide, “... tarihli ve ... sayili ...” ibaresi kullanilir ve
ilginin sonuna nokta isareti konulur.



Sunan
Sunum Notları
Sunuya kısa bir genel bakış sağlayın. SSununun ana odağını ve neden önemli olduğunu açıklayın.
Her bir önemli konuyu tanıtın.
Katılımcılara bir yol haritası sunmak için bu özellikle bir sonraki tartışılacak konuyu vurgulayarak bu Genel Bakış slaydını sunu boyunca yineleyin.


RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR
HAKKINDA YONETMELIK

. [ ]
[ ]
llgi:
i °
TIFINNLCIR T

ILGI ORNEGI
T.C.
BASBAKANLIK
Ekonomik Sosyal ve Kiiltiirel Isler Bagkanlig1
Sayi :89243403-903.06.01-896 24.11.2014
Konu - Emeklilik (Ahmet DEMIR)
PERSONEL VE PRENSIPLER GENEL MUDURLUGUNE
__—-—)I 2 satir bosluk
g1 - a) Ahmet DEMIR 1n 12.08.2014 tarihli dilekgesi.
b) Idareyi Gelistirme Baskanlifinin 20.08.2014 tarihli ve 72131250-542-263
sayill yazisi.
c) Igisleri Bakanligi (Personel Genel Midiirliigii) nm 27.08.2014 tarihli ve 25308947-903.01-55 sayili  yazist.

¢) 04.09.2014 tarthli ve 89243403-903.06.01-391 sayihi yazinuz.
d) Dis Dliskiler Bagkanligmin 11.09.2014 tarihli ve 81342874-903.06.01-281

sayili yazisi.
e) Irisleri Bakanlig (Mahalh Idareler Genel Miidiirliigii) nin 17.09.2014 tarthli ve 16946376-903.01-984 sayili yazisi.
) 30.09.2014 tarihh ve 89243403-542-554 sayih yazimiz.
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Sunuya kısa bir genel bakış sağlayın. SSununun ana odağını ve neden önemli olduğunu açıklayın.
Her bir önemli konuyu tanıtın.
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RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR
HAKKINDA YONETMELIK

Metin:

e Metin, “ilgi” ile “Imza” arasindaki kisimdir.

 ilgiile metin baslangici arasinda bir satir, ilgi yoksa belgenin muhatabi ile
metin baslangici arasinda iki satir bosluk bulunur.

 Metindeki kelime aralarinda ve noktalama isaretlerinden sonra bir
karakter bosluk birakilir. Noktalama isaretleri kendinden 6nce gelen
harfe bitisik yazilir.

e Paragrafa 1,25 cm iceriden baslanir ve metin iki yana hizalanir.
Paragraflar arasinda satir boslugu birakilmaz.

e Birden fazla sayfa tutan Ust yazilarda sayi, tarih, konu, muhatap ve ilgi
bilgilerine sadece ilk sayfada; imza, ek, dagitim ve iletisim bilgilerine ise
sadece son sayfada yer verilir.

 Metin icinde gecen sayilar rakamla veya harfle yazilabilir.

e Dort ve dortten cok haneli sayilar sondan sayilmak tzere Ul gruplara
ayrilarak yazilir ve araya nokta isareti konulur. Kesirler virgtl ile ayrilr.
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RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR
HAKKINDA YONETMELIK

Metin:

e Belge, Turk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Yazim Kilavuzu ve Tirkce
Sozllk esas alinarak dil bilgisi kurallarina gore anlamli ve 6zIU olarak
yazilir.

e Metin icinde kisaltma kullanilacak ise ifadenin ilk kullanildigi yerde acik
bicimi, sonra parantez icinde kisaltma yazilir.

e Metnhin son bolimu:

e a) Yazisma yapan makamlar arasindaki hiyerarsi yoniinden, alt
makamlara “Rica ederim.”, Uist ve ayni diizeydeki makamlara “Arz
ederim.” ibaresiyle bitirilir.

e b) Ust, ayni diizey ve alt makamlara birlikte dagitimh olarak yapilan
yazismalarda “Arz ve rica ederim.” ibaresiyle bitirilir.

n

e c) Gercek kisileri muhatap yazismalarda “Saygilarimla.”, “lyi
dileklerimle.” veya “Bilgilerinize sunulur.” ibareleriyle bitirilebilir.



Sunan
Sunum Notları
Yeni yönetmelikte Geçek kişilere yazılan bitiş cümlesi sivilleştirilmiş oldu.


RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR
HAKKINDA YONETMELIK

Imza:

 Metnin bitiminden itibaren iki ila dort satir bosluk birakilarak belgeyi
imzalayacak olan makam sahibinin adi, soyadi ve bunlarin altina unvani
yazi alaninin en sagina ortalanarak yazilir.

e Belgenin iki yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda Gst unvan
sahibinin adi, soyadi, unvani ve imzasi sagda yer alir. Belgenin ikiden
fazla yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda en st unvan sahibinin
adi, soyadi, unvani ve imzasi en solda olmak Uzere yetkililer unvan
sirasina gore soldan saga dogru siralanir.

* Fiziksel ortamda rapor ya da benzeri bir belgenin hazirlanmasi halinde
belgenin son sayfasi imza sahibi ya da imza sahipleri tarafindan
imzalanir. Son sayfadan onceki sayfalar ise imza sahibi ya da imza
sahipleri tarafindan imzalanir ya da paraflanir.

e Fiziksel ortamda hazirlanan dagitimli belgelerde nishalarin her biri ilgili
makam tarafindan imzalanabilecegi gibi, imzalanan bir niisha 26 nci
maddedeki usule gore cogaltilarak da muhataplara gonderilebilir.
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Sunuya kısa bir genel bakış sağlayın. SSununun ana odağını ve neden önemli olduğunu açıklayın.
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2-4 satir bogluk

Imza
Adi SOYADI

Baskan

Imza
Adi SOYADI

/ Vali a.

Vali Yardimcisi

IKIDEN FAZIT A YETKILININ BIRLIKTE IMZAT ADIGI BELGE ORNEGI
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Sunum Notları
Sunuya kısa bir genel bakış sağlayın. SSununun ana odağını ve neden önemli olduğunu açıklayın.
Her bir önemli konuyu tanıtın.
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RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR
HAKKINDA YONETMELIK

Ek :

e Belgede ek olmasi halinde “Ek:” basligi imza boliminden sonra uygun
satir boslugu birakilarak ve yazi alaninin solundan baslanarak yazilir.
Belgenin sadece bir eki olmasi durumunda “Ek:” basliginin saginda eki
belirtecek ibareye yer verilir.

Ek: llgi (b) Dilekce (2 sayfa)

 Belgede birden fazla ek varsa “Ek:” bashginin altinda ekler
numaralandirilir ve ekleri belirtecek ibarelere yer verilir. Eklerin sayfa
sayisi parantez icinde belirtilir. Birden fazla ek olmasi durumunda eklerin
lizerinde ek numarasi yazi alaninin sag st kdsesinde belirtilir (Ornek:
EK-1, EK-2).

Ek: Ek: Ek Listesi (1 sayfa)

1- Tuziik Taslagi (2 sayfa)

2- CD (1 adet)



Sunan
Sunum Notları
«EKLER» «EK» olarak değiştirildi.


RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR
HAKKINDA YONETMELIK

Dagitim :

 Belgenin birden fazla muhataba gonderilmesi durumunda dagitim
bolimune yer verilir. “Dagitim:” bashgi, ek varsa “Ek:”
bolimuinden sonra,

e Ek yoksa imza bolimunden sonra uygun satir boslugu birakilarak
yazi alaninin solundan baslanarak yazilir.

* Belgenin geregini yerine getirme durumunda olanlar “Geregi:”
kismina, belgenin icerigi hakkinda bilgi sahibi olmasi istenenler ise
“Bilgi:” kismina yazilir. “Geregi:” kismi “Dagitim:” bashginin altina,
“Bilgi:” kismi ise “Geregi:” kismi ile ayni satira ve yazi alaninin
ortasina dogru yazilir.

e Dagitim bolumu yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa ayri bir
sayfada “DAGITIM LISTESI” bashgi altinda gosterilir ve Uist yaziya
eklenir.



Sunan
Sunum Notları
Sunuya kısa bir genel bakış sağlayın. SSununun ana odağını ve neden önemli olduğunu açıklayın.
Her bir önemli konuyu tanıtın.
Katılımcılara bir yol haritası sunmak için bu özellikle bir sonraki tartışılacak konuyu vurgulayarak bu Genel Bakış slaydını sunu boyunca yineleyin.


RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR
HAKKINDA YONETMELIK

Dagitim :

Basbakan a.
Miistesar Yardimcisi
< Ek: Ilgi (a) Yazi Sureti (1 sayfa)
Dagitim:
Adalet Bakanligina
Maliye Bakanligma
Sadece Dagitim Bashismin Olmas: Durumu:
Imza
Adi SOYADI
Basbakan a.
\ Miistesar Yardimcisi
Dagitim:
Disisler: Bakanligina
Maliye Bakanligma
Milli Savunma Bakanligina
Dagitimin Geredi ve Bilei Seklinde Olmasi Durumu:
Imza
Adi SOYADI
Basbakan a.
Miistesar Yardimcisi

Dagitim:
Gereg1: Bilgr:
Icisleri Bakanligina Cumburbaskanlhig Genel Sekreterligine

Maliye Bakanligma


Sunan
Sunum Notları
Sunuya kısa bir genel bakış sağlayın. SSununun ana odağını ve neden önemli olduğunu açıklayın.
Her bir önemli konuyu tanıtın.
Katılımcılara bir yol haritası sunmak için bu özellikle bir sonraki tartışılacak konuyu vurgulayarak bu Genel Bakış slaydını sunu boyunca yineleyin.


RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR
HAKKINDA YONETMELIK

Olur:

e Makam oluru alinan belgeler ilgili birim tarafindan teklif edilir ve oluru
alinan makam tarafindan el yazisi ya da givenli elektronik imza ile
imzalanir.

e Belge olur icin makama sunulurken imza bolimiinden sonra uygun bos
satir birakilarak yazi alaninin ortasina biytk harflerle “OLUR” yazilr.
“OLUR” ibaresinden sonra tarih ve imza icin uygun bos satir birakilarak
imzalayanin adi ilk harfi bayuk digerleri kiiclik, soyadi blylk ve bir alt
satira da unvani ilk harfleri blyuk digerleri kiicuk harflerle ortalanarak
yazilr.

e Oluru teklif eden birim ile olur alinan makam arasinda baska makamlar
varsa bunlar “Uygun gorusle arz ederim.” ifadesiyle olura katilabilir. Bu
ifade, teklif eden birim yetkilisinin imza bolimiu ile “OLUR” ibaresinin
bulundugu bolim arasina uygun bosluk birakilarak yazi alaninin solunda
yer alacak sekilde yazilir



Sunan
Sunum Notları
Sunuya kısa bir genel bakış sağlayın. SSununun ana odağını ve neden önemli olduğunu açıklayın.
Her bir önemli konuyu tanıtın.
Katılımcılara bir yol haritası sunmak için bu özellikle bir sonraki tartışılacak konuyu vurgulayarak bu Genel Bakış slaydını sunu boyunca yineleyin.


RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR
HAKKINDA YONETMELIK

Olur:

OLUR ORNEGI

T.C.
BASBAKANLIK
Strateji Gelistirme Baskanlig

Savi - 35826416-020-985 28052014
Konu  : On Mali Kontrol Yetkisi

BASKANLIK MAKAMINA
Tigi 22404 2014 tarihli ve 35826416-204.01-782 savili Baskanlik Olum.
Imza

Adi SOYADI
Daire Baskam

OLUER

(Tarih)

Imza
Adi SOYADI



Sunan
Sunum Notları
Sunuya kısa bir genel bakış sağlayın. SSununun ana odağını ve neden önemli olduğunu açıklayın.
Her bir önemli konuyu tanıtın.
Katılımcılara bir yol haritası sunmak için bu özellikle bir sonraki tartışılacak konuyu vurgulayarak bu Genel Bakış slaydını sunu boyunca yineleyin.


RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR
HAKKINDA YONETMELIK

Adi SOYADI
Ek: Rapor (32 Savfa)

Uvyegun gorisle arz ederim.
(Tarih)
Imza
Ad SOYADI
Miistesar Y ardumcisi

OLUE
(Tarih)
Imza
Adi SOYADI
Miistegar

13.05.2014 Mali Hizmetler Uzmam CAd SOYADI (Paraf)
14052014 Daire Baskam CAd SOYADI (Paraf)



Sunan
Sunum Notları
Sunuya kısa bir genel bakış sağlayın. SSununun ana odağını ve neden önemli olduğunu açıklayın.
Her bir önemli konuyu tanıtın.
Katılımcılara bir yol haritası sunmak için bu özellikle bir sonraki tartışılacak konuyu vurgulayarak bu Genel Bakış slaydını sunu boyunca yineleyin.


RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR
HAKKINDA YONETMELIK

Paraf :

e Fiziksel ortamda kullanilan paraf, kaybolmayacak ve kagida islemesini
saglayacak kalemle atilir. Paraf, belgenin sadece idarede kalacak
niishasinda yer alir. Fiziksel ortamda hazirlanan belgelerde paraflar, yazi
alaninin sonunda ve sol kenarinda yer alir.

e Belgenin paraf bolimiunde tarih, unvan, ad ve soyadi belirtilir.
e Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde paraf, glivenli elektronik imza

ile atilir.
02.01.2014 Mali Hizmetler Uzmam : Ad1 SOYADI (Paraf)
03.01.2014 Datre Baskam - Adi SOYADI (Paraf)
03.01.2014 Baskan - Ad1 SOYADI (Paraf)
06.01.2014 Mistesar Yardimcisi 1 Adi SOYADI (Paraf)
06.01.2014 Miistesar - Adi SOYADI (Paraf)
Bagbakanlik Merkez Bina 06573 Bakanhklar-ANKAR A Bilgi igin: Adi SOYADI
Telefon No: (0 3123123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68 Unvan

e-Posta: sehi@bashakanlik sov.tr Internet Adresi: www.basbakanlik sov.tr Telefon Mo: (03123123 4570



Sunan
Sunum Notları
Mülga yönetmelikte paraf sayısı 5’i geçeemzken yenisinde sayı sınırlaması kalktı.


RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR
HAKKINDA YONETMELIK

Koordinasyon :

e |dare icinde birden fazla birimin is birligi ile hazirlanan ve Ust
makama sunulan belgelerde, belgeyi hazirlayan birime ait
paraf béliminden sonra bir satir bosluk birakilarak
“Koordinasyon:” yazilir ve is birligine dahil olan ilgililerin
unvanlari, adlari ve soyadlari paraf bélimundeki bicime
uygun olarak duzenlenir .



Sunan
Sunum Notları
Sunuya kısa bir genel bakış sağlayın. SSununun ana odağını ve neden önemli olduğunu açıklayın.
Her bir önemli konuyu tanıtın.
Katılımcılara bir yol haritası sunmak için bu özellikle bir sonraki tartışılacak konuyu vurgulayarak bu Genel Bakış slaydını sunu boyunca yineleyin.


RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR
HAKKINDA YONETMELIK

lletisim bilgileri:

lletisim bilgileri; belgeyi gdnderen idarenin adresi, posta kodu, telefon
ve faks numarasi, e-posta adresi, internet adresi ile bilgi alinacak kisinin
adi, soyadi, unvani ve telefon numarasini icerecek sekilde sayfa sonuna
yazilir ve cizgi ile ayrilir

Iletisim Bilgisi Béliimiinde Bir Kisive Yer Verilmesi:

Basbakanlik Merkez Bina 06573 Bakanliklar ANKARA \ Bilgi icin: Ad1 SOYADI
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan

e-Posta: giem@basbakanlik sov tr Internet Adresi: www basbakanhk gov.tr Telefon No- (0 312) 123 45 70

Iletisim Bilgisi Béliimiinde Birden Fazla Kisive Yer Verilimesi: ‘
Basbakanlik Merkez Bina 06573 Bakanliklar-ANEK AR A Bilgi icin: Adi SOYADI Adi SOYADI

Telefon No- (0 312) 122 26 88 - 122 26 89 Faks No: (0 312) 122 26 99 Unwvan TUnvan
e-Posta: kkegm@basbakanlik gov.tr Internet Adresi: www.basbakanlik gov.tr Telefon No: (0 312) 122 26 89 (0312) 122 26 90


Sunan
Sunum Notları
Sunuya kısa bir genel bakış sağlayın. SSununun ana odağını ve neden önemli olduğunu açıklayın.
Her bir önemli konuyu tanıtın.
Katılımcılara bir yol haritası sunmak için bu özellikle bir sonraki tartışılacak konuyu vurgulayarak bu Genel Bakış slaydını sunu boyunca yineleyin.


RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR
HAKKINDA YONETMELIK

Siireli yazismalar :

e Sireli resmiyazismalarda “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresine yer
verilir. “GUNLUDUR” ibaresi tasiyan belgelere cevap verilmesi gereken
sire ya da tarih metin icinde belirtilir.

e “ACELE” ibaresi tasiyan belgeye derhal ve siiratle, “GUNLUDUR” ibaresi
j tasiyan belgeye belgede belirtilen sire icinde cevap verilir.

e Sireli belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresi yazi alaninin sag
ust kosesinde kirmizi renkli olarak belirtilir. Elektronik ortamda
hazirlanan siireli belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresine belge
ustverisinde de yer verilir. Birden fazla sayfali belgelerde “ACELE” veya
“GUNLUDUR” ibaresi sadece birinci sayfada belirtilir



Sunan
Sunum Notları
Sunuya kısa bir genel bakış sağlayın. SSununun ana odağını ve neden önemli olduğunu açıklayın.
Her bir önemli konuyu tanıtın.
Katılımcılara bir yol haritası sunmak için bu özellikle bir sonraki tartışılacak konuyu vurgulayarak bu Genel Bakış slaydını sunu boyunca yineleyin.


RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR
HAKKINDA YONETMELIK

Sayfa numarasi :

e Birden fazla sayfa tutan belgelere sayfa numarasi verilir. Sayfa numarasi
iletisim bilgilerinin altinda ve sayfanin ortasinda, toplam sayfa sayisinin
kacgincisi oldugunu gosterecek sekilde belirtilir.

217



Sunan
Sunum Notları
Sunuya kısa bir genel bakış sağlayın. SSununun ana odağını ve neden önemli olduğunu açıklayın.
Her bir önemli konuyu tanıtın.
Katılımcılara bir yol haritası sunmak için bu özellikle bir sonraki tartışılacak konuyu vurgulayarak bu Genel Bakış slaydını sunu boyunca yineleyin.


RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR
HAKKINDA YONETMELIK

Belgenin cogaltilmasi :

e Fiziksel ortamda hazirlanan ve gizlilik derecesi tasimayan bir
belgeden ornek cikartilmasi halinde, 6rnegin uygun bir
yerine “ASLI GIBIDIR” ibaresi konulur ve idarece
yetkilendirilmis gorevli tarafindan ad, soyadi, unvan ve tarih
belirtiimek suretiyle imzalanir. Bu sekilde cogaltilan belge,
asil belge gibi kabul edilir.



Sunan
Sunum Notları
Sunuya kısa bir genel bakış sağlayın. SSununun ana odağını ve neden önemli olduğunu açıklayın.
Her bir önemli konuyu tanıtın.
Katılımcılara bir yol haritası sunmak için bu özellikle bir sonraki tartışılacak konuyu vurgulayarak bu Genel Bakış slaydını sunu boyunca yineleyin.


RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR
HAKKINDA YONETMELIK

Belgenin fiziksel ortamda gonderilmesi ve alinmasi :

® Gizlilik derecesi tasimayan ve fiziksel ortamda gonderilen belgenin
baslhik bilgisi, ihtiya¢ duyulmasi hilinde gonderen idarenin adres bilgisi,
belgenin tarihi ve sayisi zarfin sol list kosesine; muhatabin adi ve
ihtiya¢ duyulmasi halinde adres bilgisi zarfin ortasina yazilir. Varsa siire
ve kisiye 6zel bilgisi (ACELE, GUNLUDUR, KiSIYE OZEL), kisiye 6zel bilgisi
ustte olmak lizere, zarfin sag uist kosesinde kirmizi renkli biiyuk
harflerle belirtilir.

BELGENIN GONDERILMESINE ILISKIiN ZARF ORNEGI

\

ZARF ‘
TC ACELE

BASBAKANLIK
Strateji Gelistirme Baskanligi
Tarih
Savi

GUNEYDOGU ANADOLU PROJESTI BOLGE KALKINMA IDARESI BASKANLIGT
Akbavyir Mah. 104. Cad. No: 1155/2
63000 Karakopriv'SANLIURFA



Sunan
Sunum Notları
Sunuya kısa bir genel bakış sağlayın. SSununun ana odağını ve neden önemli olduğunu açıklayın.
Her bir önemli konuyu tanıtın.
Katılımcılara bir yol haritası sunmak için bu özellikle bir sonraki tartışılacak konuyu vurgulayarak bu Genel Bakış slaydını sunu boyunca yineleyin.


RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR
HAKKINDA YONETMELIK

Belgenin fiziksel ortamda gonderilmesi ve alinmasi :

® dareler, fiziksel ortamda alinan belgeler icin gelen evrak kaydinda

kullanacaklari kasede en az Ornek ‘de belirtilen unsurlara yer verirler.
Kase ust yazinin ilk sayfasinin 6n veya arka yuiziine basilr.

GENEL EVRAK KASE ORNEGI

T.C.
BASBAKANLIK
Genel Evrak Miidiirliigii

Kavit Savisi
Belgenin | Kayit Tarihi
Kavit Saati

HAVALE EDILECEK YER



Sunan
Sunum Notları
Sunuya kısa bir genel bakış sağlayın. SSununun ana odağını ve neden önemli olduğunu açıklayın.
Her bir önemli konuyu tanıtın.
Katılımcılara bir yol haritası sunmak için bu özellikle bir sonraki tartışılacak konuyu vurgulayarak bu Genel Bakış slaydını sunu boyunca yineleyin.


RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR
HAKKINDA YONETMELIK

2 Gorlus, bilgi ve belge taleplerinde siire:

/

 idare igi ve idare disi goriis, bilgi ve belge talep yazilari
gunli yazihr.

* idareler, ilgili mevzuattaki 6zel hiikiimler sakh kalmak
kaydiyla, suire belirtiimeyen belge taleplerini talebin
kendilerine ulasmasindan itibaren en ge¢ bes is gunu; sure
belirtilmeyen bilgi ve gorus taleplerini ise talebin
kendilerine ulasmasindan itibaren en ge¢ onbes is glinii
icinde yerine getirir.

* Talebin ulastig tarih, fiziki ortamda gelen talepler icin ilgili
vazinin idarenin genel evrak kayitlarina girdigi zamani;
elektronik ortamda gelen talepler icin ise talep yazisinin
EBYS’ye giris kaydinin yapildigi zamani ifade eder.



Sunan
Sunum Notları
Sunuya kısa bir genel bakış sağlayın. SSununun ana odağını ve neden önemli olduğunu açıklayın.
Her bir önemli konuyu tanıtın.
Katılımcılara bir yol haritası sunmak için bu özellikle bir sonraki tartışılacak konuyu vurgulayarak bu Genel Bakış slaydını sunu boyunca yineleyin.


RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR
HAKKINDA YONETMELIK

Tekit yazisi:

 Belgeye suresi icinde cevap verilmemesi durumunda
muhataba tekit yazisi yazilabilir.

TEKIT YAZISI ORNEGI

T.C. _—-_a ACELE
BASBAKANLIK

Idareyi Gelistirme Baskanlig

Sayi : 72131250-805.99-682/1254 29.04.2014
Konu : Tekit Yazisi

.......... BAKANLIGINA
Tlgi :18.03.2014 tarihli ve 72131250-805.99-584/1068 sayili yazimmz.

~

Tlgi vazimiza bes giin icinde cevap verilmesi hususunda geregini tekiden rica ederim.

Imza
Adi SOYADI
Basbakan a.
Miistesar Y ardimecisi



Sunan
Sunum Notları
Sunuya kısa bir genel bakış sağlayın. SSununun ana odağını ve neden önemli olduğunu açıklayın.
Her bir önemli konuyu tanıtın.
Katılımcılara bir yol haritası sunmak için bu özellikle bir sonraki tartışılacak konuyu vurgulayarak bu Genel Bakış slaydını sunu boyunca yineleyin.


RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR
HAKKINDA YONETMELIK

Yururluk:

 Bu Yonetmelik yayimini takip eden ayin birinci
gunu yurirluge girer. (01 Mart 2015 )

\ e 18/10/2004 tarihli ve 2004/8125 sayili Bakanlar Kurulu
Karari ile yurirluge konulan Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
yururliikten kaldirilmistir.



Sunan
Sunum Notları
Sunuya kısa bir genel bakış sağlayın. SSununun ana odağını ve neden önemli olduğunu açıklayın.
Her bir önemli konuyu tanıtın.
Katılımcılara bir yol haritası sunmak için bu özellikle bir sonraki tartışılacak konuyu vurgulayarak bu Genel Bakış slaydını sunu boyunca yineleyin.


Teknoloji 6grenme egrisi

Yeni Calisan 1 yil 2 yil 3vil



Sunan
Sunum Notları
Her konu bölümüne tablo, grafik ve resim içeren istediğiniz kadar slayt ekleyin. 
Örnek için sonraki bölümüne bakın grafik, resim ve video düzenleri için sonraki bölüme bakın. 


Uzmanlasma Amaciyla Calisma

-

Uzmanliga
Ulasma

-

Deneyim
Kazanin

Uzerinde Calisilan Projeler

Harcanan Sure



- Tartisma:

Mulga mevzuat 10 yil ylurutrlukte kalmis,10 yilda
neler degisti ve biz bunun neresindeyiz...

Yazismalarimizin her personel tarafindan
vapilmasi; Uyum ve gecis suresi uzun surmekte,
ogrenilmis/6gretilmis caresizlikler devam
etmektedir.

Sube Muddurleri daha etkin gorev ve sorumluluk
almalidir. Gorevimiz hata bulmak degil hataya
giden yollari degistirebilmektir.

Subeler arasi yazismalarda imza yetkisinin
sinirlary |

Bir egitimle uzman olunmaz..!


Sunan
Sunum Notları
Derslerdeki önemli noktaları yeniden belirterek sununun içeriğini özetleyin.
İzleyiciler sununuzdan ayrıldığında neleri anımsamasını istiyorsunuz?

Kolay dağıtım için sununuzu videoya kaydedin (Video oluşturmak için Dosya sekmesini ve sonra Paylaştır'ı tıklatın. Dosya Türleri altından Video Oluştur'u tıklatın.)


Kaynaklar

e 2/2/2015 tarih ve 29255 nolu Resmi Gazete
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