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NOKTALAMA iSARETLERI

Hazirladigimiz evragin
cimentosu sayabilecegimiz, olmazsa
olmazimiz olan, kendileri kiigilk ama

islevleri buyuk isaretlerimiz...

YAZIM KURALLARI

Bir evragin tuglalar olan
kelimelerimizi, saglam olanlardan
se¢memize yardimci olacak

kurallarimiz...

DILEKGE NASIL YAZILIR?

bad

Halimizi arz ettigimiz, meramimizi dile

getirdigimiz evragimizin sekli semali...

RESMI YAZISMA KURALLARI

Ustiimiiz, astimiz ve dengimize hitap
ederken dikkat etmemiz gereken, devlet

nezdinde belirlenmis kurallarimiz...

YAZIMI KARISTIRILAN KELIMELER

"Aaa! Onun dogrusu bu muymus!”
dedirtecek dogru sandigimiz

yanliglarimiz...

SUNUMUN MEMBAI

Tam bu anlatilanlar olur da aklinizdan
cikarsa "Su nasildi, bu nasildi?” diye

dustinduguniz an calacaginiz kapilar...



“insanodlu bir giin virgiilii kaybetti: séyledikleri
birbirine karisti. Noktay: kaybetti; diistinceleri uzayip
gitti, ayiramadi onlari. Unlem isaretini kaybetti bir giin
de; sevincini, 6fkesini, biitiin duygularini kaybetti. Soru
isaretini kaybetti bir baska glin; soru sormayi unuttu.
Her seyi oldudu gibi kabul eder oldu. Iki noktay! kaybetti
bir baska gtin; hicbir aciklama yapamadi. Hayatinin
sonuna geldiginde elinde sadece tirnak isareti kalmisti.
Icinde de baskalarinin diisiinceleri vardi yalnizca. ”

Alex Kanevsky



Duygu ve disunceleri daha acik ifade
etmek, cumlenin yapisini ve duraklama
noktalarini belirlemek, okumayi ve anlamayi
kolaylastirmak, s6zun vurgu ve ton gibi
ozelliklerini belirtmek Uzere noktalama
isaretleri kullanilir.

Noktalama isaretlerinden; nokta, virgiil,
noktali virgil, ikRi nokta, li¢c nokta, soru,
tnlem, tirnak, ayrac ve kesme isaretleri
ait olduklari kelimelere bitisik olarak
yazilir ve kesme disindaki isaretlerden
sonra bir harf boslugu ara verilir.



Odami yesile boyamis.
O dami yesile boyamis.
O, dami yesile boyamis.
O da mi yesile boyamis?

b=d



« Cumlenin sonuna konur:
Turk Dil Kurumu 1932 yilinda kurulmustur.

« Bazi kisaltmalarin sonuna konur:

Alb. (albay), Dr. (doktor), Yrd. Doc¢. (yardimci dogent), Prof. (profesor), Cad.
(cadde), s. (sayfa), vb. (ve baskasl, ve benzeri, ve
benzerleri), Ar. (Arapca), Ing. (Ingilizce)

- Sayilardan sonra sira bildirmek icin konur:
3. (Ucuncw), Il. Mehmet, 20. Sokak



« Arka arkaya siralandiklari icin virgulle veya cizgiyle
ayrilan rakamlardan, yalnizca sonuncu rakamdan sonra konur:
3, 4, ve 5. maddeler; XV- XVl.yuzyillar arasinda

« Saat ve dakika gosteren sayilari birbirinden ayirmak icin kullanilir:
Toplanti 09.45te baslayacaktir.

« Tarih yazarken nokta kullanilir:
10.05.2024



VIRGUL

 Sirali cumleleri birbirinden ayirmak icin kullanilir:
Calismalar planlanmis, projeler hazirlanmis ve surec tamamlanmistir.

* Uzun cumlelerde yuklemden uzak dusmus 6zneyi belirtmek icin
kullanilir:
Bakranligimiz, soz Ronusu is ve islemlere iliskin tespit, denetim ve rehberlik
calismalari gerceRlestirerer vatandasin sorunlarinin hizla ¢ozulmesi amaciyla
calismalar yurutmerRtedir.

 Birbiri ardinca siralanan es gorevli kelime ve kelime gruplarinin arasina
konur:
Firtinadan, soguktan, RaranlikRtan ve biraz da Rorkudan sonra bu sicakr, aydinlir

ve sevimli odanin havasinda erir gibi oldum. (Halide Edip Adivar)
9



VIRGUL

 Bir kelimenin kendisinden sonra gelen kelime veya kelime gruplariyla yapi
ve anlam bakimindan baglantisi olmadigini gostermek ve anlam
karisikligini onlemek icin kullanilir:
Yoneticinin, izin islemleri ile ilgili onayr alinmaktadir, (Burada virgul
kullanilmadigi takdirde yoneticiye ait izin islemleri anlami ortaya ¢ikmaktadir.)

« Zarf-fiil eki almis kelimelerden sonra virgul kullanilmaz ancak birden
fazla zarf-fiil eki almis bir cimlede kullanilabilir:

Faaliyetler belirlenen program dogrultusunda ilerlemekte IS sureclerinde
arsakliRlara izin verilmemektedir.
Kurumumuz surecle ilgili gereRli islemleri gerceRlestirmis tarafiniza

ayrica bilgilendirme calismalar sonuclandirilmis olacakrtir.
10



« VIRGULUN KULLLANIMI

* Metin i¢inde ve, veya, yahut baglaglarindan 6nce de sonra da
virgiil kullaniimaz.

» Tekrarl baglaclardan (hem...hem de, ya...ya, ne...ne) 6nce ve sonra
virgil kullanilmaz.

* Climlede pekistirme ve baglama gorevinde kullanilan da/de baglacindan sonra
virgiil kullanilmaz.

 Sart ekinden (-sa/-se) sonra virgiil kullanilmaz.

11



NOKTALI VIRGUL

« Cumle icinde virgullerle birbirinden ayrilmis tur veya takimlari birbirinden
ayirmak icin kullanilr:
TurRiye, Ingiltere, Azerbaycan, Ankara, Londra, Bakdu.

- Ogeleri arasinda virgiil bulunan sirali cimleleri birbirinden ayirmak igin
kullanilir;
Yapilan incelemelerde Ralem, silgi ve defter alinmadigi anlasilmis; soz Ronusu
malzemenin tedariri, dagitimi ve Rullanimi icin calismalar baslatilmistir.

- |kiden fazla esdeger 6geler arasinda virgiil bulunan ciimlelerde ézneden
sonra kullanilir:
Kurumumuz, calisanlarini, huzurlu is ortamini onemsedigi kadar yurutmus
oldugu faaliyetlerin kalitesini artirmaya yonelik calismalari da gozardi
etmemektedir. 2



IKI NOKTA

- Kendisiyle ilgili ornek verilecek cumlenin sonuna konur:

Milli Edebiyat akiminin temsilcilerinden bir kismini siralayalim: Omer Seyfettin,
Halide Edip Adivar, Ziya Gokalp, Mehmet Emin Yurdakul, Ali Canip Yontem.

- Kendisiyle ilgili aciklama verilecek cumlenin sonuna konur:

Bu kararin istinat ettigi en kuvvetli muhakeme ve mantik su idi: Esas, Tirk
milletinin haysiyetli ve serefli bir millet olarak yasamasidir. (Ataturk)

Kendimi takdim edeyim: Meclis katiplerindenim. (Falih Rifki Atay)

« Ses bilgisinde uzun unluyu gostermek icin kullanilir: a:ile, ka:til, usu:le,
I:cat.

13



- Karsilikl konugsmalarda, konusan kisiyi belirten sézlerden sonra konur:
Bilge Kagan: Turklerim, isitin!

Ustten gok cokmedikce,

alttan yer delinmedikce

tlkenizi, térenizi kim bozabilir sizin?
Koro: Goge erer basimiz

basinla senin!

- Edebi eserlerde konusma bolumiinden onceki ifadenin sonuna konur:
- Bugdayla arpadan baska ne biter bu topraklarda?

Ziraatgl sayar:

- Yulaf, pancar, zerzevat, titdn... (Falih Rifki Atay)

- Genel ag adreslerinde kullanilir:

- Matematikte bolme isareti olarak kullanilir: 56:8=7, 100:2=50 vb.

14
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+ Alintilarda basta, ortada ve sonda alinmayan kelime veya bolumlerin
yerine u¢ nokta kullanilir:

YonetmelikR'in 11nci maddesinde yer alan — guvenli elektronik imza kRullanilarak
elertronik ortamda veya Resmi yazismalara iliskin Rurallarr belirlemeRr
ifadeleri calismanin amacini ortaya Roymaktadir.

* Vg, Ilg, Ila, -den, -e anlamlarini vermek uzere kisa ¢izgi kullanilir:

Aydin-Izmir yolu, Ttirk-Alman iliskileri

Ural-Altay dil grubu,

Fen-Edebiyat Fakultesi,

00.30-10.30 15



« Bagka bir kimse ya da yazidan oldugu gibi alinan sozler tirnak icinde
aktarilir:
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar HakRRinda YonetmeliRin
1inci maddesinin iRinci fikRrasinda Bu yonetmelik, butun kRamu Rurum ve
rRuruluslarini kapsar. hurmu bulunmaktadir.

. Ozel olarak vurgulanmak istenen sézler tirnak icine alinir:
Bize iletilen mesajda Soz Ronusu is ve islemler tarafinizca yapilacaktir.
denilmekRtedir.

« Cumle icinde eserlerin adlari ile bolum basliklari tirnak icine alinir:
Bu rRanun ile yeni bir belge yonetimi anlayisi ortaya ¢cirmistir.

16



* Tirnak icine alinan sozlerden sonra gelen ekleri ayirmak icin kesme isareti

kullanilmaz:
Devlet Memurlari Kanunu na, Resmi Gazate ye

» Tek tirnak, tirnak icine alinmis bir cumlenin icindeki yeniden trinak icine
alinmasi gereken bir sozu, ibareyi belirtmek igin kullanilir:
SOz konusu yonetmeliRin 1inci maddesinin iRinci fikrasinda yer alan Bu
yonetmelik, butun Ramu kRurum ve Ruruluslarini Rapsar. hukRmu geregince idareler
S0z Ronusu Rurallara uymakr zorundadir.

4



« Cumledeki anlami tamamlayan ve cumlenin disinda kalan ek bilgiler icin
kullanilir:
Yurutulen islemler calisma takviminde belirlenen surede ( yil sonuna kRadar)
tamamlanacaktir.

« Alintilarda alinmayan kelimeler ve cumlelerin yerine kullanilan u¢ nokta
yay ayrag icine alinabilir:
‘(..) guivenli elektronik ortamda elektronik imza kullanilarak veya (...)"

* Ayracg icinde ayrac¢ kullanilmasi gereken durumlarda yay ayractan once
koseli ayracg kullanilir:
‘Egitim Plani” [Hizmet i¢i (28- 29 Mart 2022)] tamamlanmustir,

18



KESME ISARETI

« Sahis, eser ve yasanmis olay gibi 6zel adlara getirilen iyelik, durum ve
bildirme ekleri kesme isaretiyle ayrilir:
Kurtulus Savasini, Turkiyemizin, Fransizsiniz, Turkum, TurRiyedeRi, CanakRale
Bogazinin, Sait Halim Pasa Yalisindan, Resmi Gazetede, Milli Egitim Temel
Kanununa, Telif Hakki ve Satis Yonetmeligini, vb.

 Belli bir kanun, tuzuk, yonetmelik kast edildiginde buyuk harfle yazilan

kanun, tuzuk, yonetmelik sozlerinin ek almasi durumunda kesme isareti
kullanilir:

Bu Kanunun 17. maddesinin (c) bendi..
Yukarida adi gecen YonetmeliRin 2nci maddesine gore...

 Kisi adlarina getirilen saygi ve unvan sozleri kesmeyle ayrilir:
Ali Beye, Milli Egitim Bakanrna, Hulya Hanima vb. 19



« Sayilara gelen ekleri ayirmak icin kesme isareti kullanilir:
1985te, 8inci madde, 2nci Rat, 9,651k, 657yle

- Belirli bir tarih bildiren ay ve gun adlarina gelen ekleri ayirmak icin kesme
isareti kullanilir:

Basvurular 17 Aralika Radar surecekritir.

AtaturR, 1919 senesi Mayisin 19 uncu gunu Samsuna ¢iRMIstIr.
27 Kasim 2022 Cumaya Radar raporun tamamlanmasi gerekmekRtedir.

+ Kisaltmalara gelen ekleri ayirmak icin kesme isareti kullanilir:
TBMMnin, TDKnin, BMde, ABDde, TV'ye

20



* Kurum, kurulus, kurul, birlesim, oturum, is yeri adlarina gelen ekler
kesmeyle

Cumhurbaskanligi -, Turkiye Bliytik Millet Meclisi -, Gelir Idaresi
Baskanligr , Danisma Kurulu , Bilgi ve Belge Yonetimi Bolumu
Baskranligi

. Ozel adlara getirilen yapim ekleri, cokluk eki ve bunlardan sonra getirilen
diger ekler kesme isaretiyle

TarkR -, Turk , TurR —, TUrR , TurkR —, Musluman -, Hristiyan
Avrupa , Avrupa , Konya , Mehmet , Turk , TUrR , TUrR
Turk , Musluman vb. 3



1774

"Bir kent yasaminda trafik kurallari
ne denli onemliyse, bir metin
acisindan da o denli
onemlidir.

Trafik isaretlerinin olmadigi bir
kentte yasam altust olur, yasamak
zorlasir.

Yazim kurallarina uyulmayan yazida
da durum buna benzer, cumleleri
anlamak zorlasir hatta hic mumkun
olmaz.’




Bagla¢ Olan ki'nin Yazilisi

olan ki :
bilmem Ri, demeR R, /?ald/ Ri VD.
Turk dili, dillerin en zenginlerindendir; yeter ki bu dil, suurla islensin. (Ataturk)
Gecmis zaman olur Ri hayali cihan deger.

« Birkac ornekte ki baglaci
belkri, cunku, halbuki, mademki, megerRi, oysaki, sanki. Bu orneklerden
cunku sozunde ek ayni zamanda kucuk unlu uyumuna uymustur.

« Suphe ve pekistirme goreviyle kullanilan ki sozu de ayri yazilir:
Ders bitti, zil caldi mi Ri?
Seni oyle goresim geldi Ri!

23



Ek Olan -ki'nin Yazilisi (Sifat Yapan -ki)

 Sifat tureten -ki eki dogrudan isme veya ismin hallerinden birine
eklenir. Ek olan bu =ki'yi cumleden cikarinca anlamda
daralma/bozulma meydana gelir.



Ilgi Zamiri Olan -ki'nin Yazilisi

- Ilgi zamiri eki, baglac olan ki ile karistinlmamalidir. Baglag olan ki -mademki ve sanki
gibi istisnalar disinda- ayri yazilir ve kaldirildiginda cimlenin anlami pek degismez.
Ilgi zamiri eki -ki kaldirildiginda ise ciimle ya anlamsiz hale gelir ya da apayri ve
kastedilmeyen bir anlam kazanir:

Ri
- Ilgi zamiri eki, isimden sifat tiireten -ki eki ile de karistillmamaldir. ilgi zamiri eki

olan -ki'den once -im, -in gibi aidiyet bildiren ekler gelir. Sifat tureten -ki eki ise
dogrudan isme veya ismin hallerinden birine eklenir:

Ri


https://tr.wikipedia.org/wiki/Ba%C4%9Fla%C3%A7
https://tr.wikipedia.org/wiki/S%C4%B1fat

Lelimenin soavnq

Kelimenin sonuna
_lor eki gelebiligersa -ler ki gelemiyorsa

\J

Evdek hesap ¢amflya uymaa,

Duydum ki beni unutmussun.




Bagla¢ Olan da / de'nin Yazilisi

olanda / de ve kendisinden onceki kelimenin son unlustne bagli
olarak buyuk Unli uyumuna uyar:

Kizi da geldi gelini de.
Durumu ogluna da bildirdi.
Sen de mi kardesim?

Guc de olsa.

Konusur da kRonusur.

* Ayn yazilan da / de hicbir zaman ta / te biciminde yazilmaz: Gidip de gelmemek var,
gelip de gormemer var (Gidip te gelmemer var, gelip te gormemek var degil.)

* Ya sozuyle birlikte kullanilan da ayri yazilir: ya da

* Da / de baglacini kendisinden onceki kelimeden kesme ile ayirmak yanlistir:
Ayse de geldi. (Ayse'de geldi degil.)

27



Tongue dan evde gyaln2 uyumug,

Mago bi2a de 9¢l¢h‘m mni ?




Sayilarin Yazimi

« Harflerle yazilan tum sayilar ticari islemler diginda ayri yazilmalidir:
DunRu toplantida Risi vardl.
« Sayilara gelen ekleri yazarken ses olaylarina dikkat edilmelidir:

1 e, 2de, 3 e, 4'te, 5te..
1Incl, 2", 3'uncu, 6, guncul..



Kisaltmalar

« Kurulus, ulke, kitap, dergi ve yon adlarinin kisaltmalari her kelimenin ilk harfinin buyuk

olarak yazilmasiyla yapilir: TBMM (Turkiye Buyuk Millet Meclisi), TDK (Turk Dil Kurumu)
vDb.

« Ancak bazen kelimelerin, 6zellikle son kelimenin birka¢ harfinin kisaltmaya alindigi da
gorulir. Bazen de aradaki kelimelerden hi¢ harf alinmadigi olur. Bu tur kisaltmalarda,
kisaltmanin akilda kalabilmesi icin yeni bir kelime olusturma amaci gadultr: BOTAS
(Boru Hatlarr ile Petrol Tasima Anonim Sirketi), ILESAM (ilim ve Edebiyat Eseri Sahipleri
Meslek Birligi), TOMER (Turkce Ogretim Merkezi) vb.

* Geleneklesmis olan kisaltmalarinin disinda
blayuk harflerle yapilan kisaltmalarda nokta kullanilmaz.

30



Kisaltmalar

yapilan kisaltmalara getirilen eklerde esas
alinir: cmyi, Rgdan, mmden.

. yapilan kisaltmalara getirilen eklerde ise
esas alinir: BDTye, TDKden, THYde, TRTden, TLnin vb. Ancak kisaltmasi buyuk
harflerle yapildigl halde bir kelime gibi okunan kisaltmalara getirilen eklerde kisaltmanin
okunusu esas alinir: ASELSANda, BOTASIn, NATOdan, UNESCOYya vb.

UYARI: Numara sozunun kisaltmasi da kelime gibi okundugundan getirilecek olan ek
okunusa gore getirilecektir. No.lu, No.suz

31



Kisaltmalar

* Sert unsuzle biten kisaltmalar, ek aldiklari zaman okunusta sert ses
yumusatilmaz: AG/Kin (AGIGin degil), CMUKun (CMUGun
degil), RTUKe (RTUGe degil), TUBITAKIn (TUBITAGIn degil) vb.

* Ancak birlik kelimesiyle yapilan kisaltmalarda soyleyiste k'nin yu-
musatilmasi normaldir: CUKOBIRLIKe (sOylenisi
CUKOBIRLIGE), FISKOBIRLIKIn (soylenisi FISKOBIRLIGIN) vb.
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YAZIM KURALLARI

. Ozgiin bicimleri tek heceli bazi Arapga kékenli kelimeler etmek, edilmek, eylemekr,
olmak, olunmak yardimci fiilleriyle birlesirken ses diismesine, ses degismesine veya
ses turemesine ugradiklarinda bitisik yazilir: emretmek, menolunmak, cemetmer,
raybolmak; darbetmek, hamdetmek, affetmek, hissetmek, reddetmek vb.

« -q, -e, -1, -i, -u, -t zarf-fiil ekleriyle; bilmek, vermek, Ralmak, durmak, gelmek ve yazmak
fiilleriyle yapilan tasviri fiiller bitisik yazilir: dusunebilmek, sevebilmek; alivermek,
guluvermek; uyuyakRalmak; gidedurmar, yazadurmak, ¢ciragelmeR, suregelmek,
duseyazmakr, oleyazmar vb.

alt, st ve tlzeri sozlerinin sona getirilmesiyle kurulan
birlesik kelimeler bitisik yazilir: ayakalti, bilincalt, gozalti (gbzetim), suuralti, akrsamdstu,
ayaRrustu, gercekustu, irRindiustu, olaganustu, sucustu, yuzdstu, aRsamuzeri, ayaruzeri vo.

- Arayonleri belirten kelimeler bitisik yazilir: gtineybati, gtineydogu, kuzeybati, Ruzeydogu. *3



YAZIM KURALLARI

 Dilimizde her iki 6gesi de asil anlamini korudugu halde yaygin bir bicimde

kelimeler de vardir:

a) Bas sozuyle olusturulan sifat tamlamalari: basbakan, bascavus, baseser, bashekim,
bashemsire, baskahraman, baskent, baskomutan, baskose, basmufettis, baségretmen,
basparmak, baspehlivan, basrol, bassavci, basyazar vb.

b) Bir toplulugun ydneticisi anlamindaki basr sozuyle olusturulan belirtisiz isim
tamlamalari: ascibasi, binbasi, carkeibasi, ceribasi, elebasi, onbasi, ustabasi, yuzbasi vb.

c) Aga, baba, bey, efendi, hanim, nine vb. sézlerle kurulan birlesik kelimeler: agababa,
agabey, beyefendi, efendibaba, hanimanne, hanimefendi, haciaga, kRadinnine, pasababa
vDb.

d) » »> gibi belirsizlik
sifat ve zamirleri de geleneklesmis olarak bitisik yazilir.

« Ev kelimesiyle kurulan birlesik kelimeler bitisik yazilir: asevi, bakimevi, basimevi,
dogumevi, gozlemevi, huzurevi, Ronukevi, orduevi, ogretmenevi, polisevi, yayinevi vb. 34



Bitisik Yazilan Birlesik Kelimeler

* Hane, name, zade kelimeleriyle olusturulan birlesik kelimeler bitisik
yazilir: cayhane, dershane, Rahvehane, yazihane, beyanname, Ranunname,
seyahatname, siyasetname;, amcazade, dayizade, teyzezade vb.

» Arapca kurala gore olusturulan sozler bitisik yazilir: aliyyulala,
ceffelkralem, dartilaceze, darulfunun, daussila, fevkalade, fevkalbeser,
hifzissihha, huvelbakli, seyhulislam, aleyrumselam, Allahualem, Bismillah,
fenafillah, fisebilillah, hafazanallah, insallah, masallah, velhasil vb.

. olan kurulus,
adlari bitisik yazilir: I¢isleri, Disisleri, Genelkurmay, Yuksekogretim Kurulu,
AcirRogretim Fakultesi, Gaziosmanpasa Universitesi vb. 35



Bitisik Yazilan Birlesik Kelimeler

Uyari:

- Ikilemeler ayn yazilir: adim adim, adir adir, akin akin, allak bullak, aval aval (bakmak),
cesit cesit, derin derin, gide gide, gtizel guzel, takim takim, tikir tikir, yavas yavas, Rirk elli (y1l),
tc bes (kisi), yuz yuz elli (yillik) vb.

« mile yapilmis ikilemeler de ayrn yazilir. at mat, cocuk mocuk, dolap molap, kap! mapi,
Ritap mitap vb.

- Isim durum ekleri ve iyelik ekiyle yapilan ikilemeler de ayri yazilir: bas basa, diz dize, el
ele, goz goze, ic ice, omuz omuza, yan yana, bastan basa, daldan dala, elden ele, gunden
gune, icten ice, yildan yila; basa bas, bire bir (Olcu), dise dis, goze goz, teke tek, ardi ardinag,
bosu bosuna, gunu gunune, pesi pesine, ucu ucuna vb.
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Ayn Yazilan Birlesik Kelimeler

« Etmek, edilmek, eylemeR, olmak, olunmak yardimci fiilleriyle kurulan birlesik fiiller, ilk

kelimesinde herhangi ayri yazilir: alt etmekr, arz
etmeR, azat etmek, dans etmek, el etmek, go¢ etmeR, ilan etmek, Rabul etmek, Rul etmek, kul olmak,
not etmeR, oyun etmeR, soz etmer, terk etmek, var olmakr, yok etmek, yok olmak vb.

Birlesme sirasinda

birlesik kelimeler ayri yazilir: el kitabi, kara yolu, hava yolu, bas agrisi, dolma kalem, alt gecit, is
birligi, is bolumd, yer cekimi, dil bilgisi, ruh bilimi, kuru incir, deve dikeni, kRus uzumdu, findik faresi, meyve
sineqi, ates bocegi, kRopek balig, muhabbet kRusu, hava Rure, tas Rure, maden suyu, ¢cetin ceviz, eski
toprak, gece yarisi, gun ortasi, hafta basi vb.

-r / -ar / -er, -maz / -mez ve -an / -en sifat-fiil ekleriyle kurulan sifat tamlamasi yapisindaki
birlesik kelimeler ayri yazilir: bakar Ror, calar saat, ¢ikar yol, doner sermaye, guler yuz, Rosar adim,
yazar Rasa, yeter sayl; cIkRmaz sokRak, gorunmez Raza, tukenmez Ralem vb.
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Ayr Yazilan Birlesik Kelimeler

» Dis, ic, sira sozleriyle olusturulan birlesik kelime ve terimler ayri yazilir: ahlak disi, cag
disi, din disi, kanun disi, olagan disi, yasa disi; ceviz ici, hafta ici, yurt ici; arli sira, ardi sirq,
pesi sira, yani sira vb.

alt ve st sozleriyle olusturulan birlesik kelime ve terimler
ayri yazilir: deri alti, su alti, toprakr alti, yer alti (yuzey); bobreR ustu bezi, tepe ustu (en
yuksek nokta) vb.

Alt, ust, ana, 6n, art, arka, yan, karsi, i¢, dis, orta, blyldR, Rlctk, sag, sol, pesin, bir, iRi,

tek, cok, cift sdzlerinin birlesik kelime ve terimler ayri
yazilir: alt kurul, alt yazi; ust krat, ust kume; ana bilim dali, ana dili; on s6z, on yargi, art
damakr, art niyet; arka plan, arka teker; yan cumle, yan etki; karsi gorus, Rarsi oy, ic savas, Ic
tuzuk; dis bore, dis hat; orta kulak, orta oyunu, buyuk dalga, buyuk defter; Rucuk harf, RUcUR
parmak; sag acik, sag bek, sol acik, sol bek; pesin fikir, pesin hukum, bir hdcreli; iki anlaml,

IRi eseyli; tek esli, tek hucreli; cok duzlemli, cok hucreli; cift ayakllar, ¢ift kanatlilar vb. 38



Hece Yapisi ve Satir Sonunda Kelimelerin Bolinmesi

Turkcede kelime icinde iki Gnli arasindaki tinstz, kendinden sonraki Gnluyle hece kurar: a-ra-
ba, bi- ¢i-mi-ne, in-sa-nin, Ra-ra-ca vo.

Kelime icinde yan yana gelen iki Unstuizden ilki kendinden 6nceki Gnluyle, ikincisi kendinden
sonraki nluyle hece kurar: al-di, bir-lik, sev-mek vb.

Kelime icinde yan yana gelen U¢ Gnsuz harften ilk ikisi kendinden onceki tnluyle, iguincust
kendinden sonraki tnliuyle hece kurar: alt-lik, Turk-ce, Rork-mak vb.

Bati kdkenli kelimeler, Turkgcenin hece yapisina gore hecelere ayrilir: band-rol, kont-rol, port-re,
prog- ram, sant-ral, surp-riz, volf-ram vb.

Turkcede satir sonunda kelimeler boluinebilir fakat heceler bolinemez. Satira sigmayan
kelimeler bolunurken satir sonuna kisa cizgi (-) konur.

Burasini ilk defa goruyormus gibi duvarlara, perdelere, moblelere, es-

yalara bakiyor, hayret ediyordu. Butun bu muhitte Turk hayatina, Turk ruhu-

na ait bir golge, bir ¢izgi bile yoktu. Birden Bursadaki cocuRlugunun gegti-

gi babaevini hatirladi: sofada rahat ve beyaz értiildi divanlar vardi. (Omer Seyfettin)
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Hece Yapisi ve Satir Sonunda Kelimelerin Bolunmesi

. Bitisik yazilan kelimelerde de bu kurala uyulur:
ba-sog-ret- men, il-Ro-kul, Ka-ra-os-ma-nog-Lu vb.
« Ayirmada satir sonunda ve satir basinda tek harf birakilmaz:

................................................................................................................... u-
CUIEMQA AEQJIL, oo s s
N ) (61 4 i
ma,

...................................................................................................... mudafa-
a degil

.......................................................................................................... muda-
faa,

+ Kesme isareti satir sonuna geldiginde yalniz kesme isareti kullanilir; ayrica ¢izgi kullanilmaz:
......................................................................................................... Edirne’

40



Resmi yazi ogrenci karnesi
gibidir; yaziyi1 hazirlayan kamu
personelinin ve yazinin sahibi
idarenin kalitesini ve basarisini

muhatabina yansitir.
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DAYANAK

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, 1 sayili Cumhurbaskanhgi
Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesinin 6.

ve 7. maddeleri hukimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

AMAC VE KAPSAM

MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin
amaci; guvenli elektronik imza
kullanilarak elektronik ortamda
veya el yazisiyla atilan imza ile
fiziksel ortamda yapilan resmi
yazismalara iliskin kurallari
belirlemek, bilgi veya belge
alisverisini, hizli ve giivenli bir
bicimde yluriutmek ve uygulama
birligini saglamaktir.

(2) Bu Yonetmelik, butun kamu

kurum ve kuruluslarini kapsar.
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Fiziksel belge 2 nusha, elektronik belge 1 nisha hazirlanir.
Times New Roman veya Arial yazi tipi kullanilir.

Times New Roman icin 12 punto; Arial icin 11 punto
kullanilmalidir. Bu olculer tek sayfayl asan belgelerde 9,
hatta 8 puntoya indirilebilir.

Evrak, sayfanin her kosesinden 1,5 cm bosluk birakilarak

yazilmalidir.
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RESMI YAZISMA KURALLARI

Evrak Tarih ve Sayisi: 23.03.2022-115216

T.C
SAGLIK BILIMLERI UNIiVERSITESI
Tiirk Dili Boliimii Bagkanligi

Say1 :E-46418926-903.03.01--115216 23.03.2022
Konu : Kademe Terfi

Saym Ogr.Gor. Hilal AY

Basvurunuz iizerine gergeklestirilen 2021-2022 Egitim-Ogretim yilindaki kademe terfiniz Ek'te
sunulmustur.

Geregini rica ederim.

Dr. Ogr. Uyesi Yasemin ULUTURK
SAKARYA
Boliim Baskan

Ek:Kademe Terfi Yazis1
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BASLIK

Belgeyi génderen idarenin adinin belirtildigi bélimdiir. Ust orta

kisimda yer alir ve en fazla dort satir olur.

Ik satirda T. C. kisaltmasi, 2. satirda idarenin adi tamami biiyik harfle
yazilir. 3.satirda birim adi ilk harfleri buyuk, 4.satirda ise birim adi
yazilir.

Dort satiri asan durumlarda bakanlik adi veya mudurluk yazilmayabilir.

Birimler bagli bulunduklari idareyle birlikte yazilir.
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BASLIK

Evrak Tarth ve Saysst: 01.02.2022-100081

TC.

SAGLIK BILIMLERI UNIVERSITESI
Tiirk Dili Boliimii Bagkanli
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1 84
SANAY1 VE TEKNOLOJI BAKANLIGI

Kiictik ve Orta Olgekli Isletmelert Gelistirme ve Destekleme Idaresi Baskanhg

¢ 2
HAZINE VE MALIYE BAKANLIGI
Devlet Malzeme Ofist Genel Mudurlagu
Strateji Gelistirme Daire Bagskanhg




TG
MILLI EGITIM BAKANLIGI

TG
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Madarliga




X

Yanhs Kullanim

TC. TG
ULASTIRMA VE ALTYAPI BAKANLIGI KARAYOLLARI GENEL MUDURLUGU
KARAYOLLARI GENEL MUDURLUGU 14. Bolge Miidiirliigii
14. Bolge Miidiirliigii 141. Sube Sefligi (Balikesir)
141. Sube Sefligi (Balikesir)




X

Yanhs Kullanim

G
HAZINE VE MALIYE BAKANLIGI
GELIR IDARESI BASKANLIGI
Diyarbakir Vergi Dairesi Bagkanhigs

Dogru Kullanim

1.C:
HAZINE VE MALIYE BAKANLIGI
Gelir Idares: Bagkanlif
Diyarbakir Vergi Dairesi Bagkanhg




MUAHATABIN OLMASI DURUMUNDA BASLIK NASIL OLUR?

Muhatabin Idare Olmas:

AILE, CALISMA VE SOSYAL HIZMETLER BAKANLIGINA
(Sosyal Gilvenlik Kurumu Baskanhi)

TURKIYE PETROLLERI ANONIM ORTAKLIGI GENEL MUDURLUGUNE

HAZINE VE MALIYE BAKANLIGINA
(Gelir ldaresi Baskanhg)

DISISLERI BAKANLIGINA
(Andlasmalar Genel Mildirliigi)

ANKARA VALILIGINE
(11 Milli Egitim MGdarlGga)




Yanhs Kullanm

HAZINE VE MALIYE BAKANLIG
(Gelir [dares Baskanllg@

.

DOCTU |

HAZINE VE MALIYE B.-\KANLI(i(f\'A?
(Gelir Idarest Bagkanlid)




T.C.
KULTUR VE TURIZM BAKANLIGH
Kultir Varliklan ve Mizeler Genel Midariaga

: E-25358323-843.03-1410845 21.08.2019
: 2018 Y1l Kesin Hesap Caligmalan

2 satr E\',\l.").
DEVLET MALZEME OFiSI GENEL MUDURLUGUNE
2 satir bosluk

fld  :19.082019 tarihli ve E-45808673-105.04.05.01-2388615 sayih yaamz.
Paragraf Bag

Adi SOYADI
Kiiltlr Varhiklan ve Mitzeler Genel Midiirii




LOGO KULLANIMI

* Yonetmelige gore idareler belge hazirlarken logo kullanabilirler.

. Logo tek olarak kullanildiginda belgenin ortasinda T.C. ibaresini
ortalayacak sekilde veya baslik alanini ortalayacak sekilde ust sol
kisimda kullanilabilir.

+ Belgede iki logo kullanildiginda hiyerarsik olarak ust logo solda,
alt idareye ait logoysa sagda yer almalidir.

+ Belgede bir kavram ya da etkinlige ait logo kullanilacaksa idareye
ait logo sol ust kosede yer almalidir.

« Belgede ikiden fazla logo kullanilmamalidir.

+ Belgenin herhangi bir yerinde veya alt kisminda logo kullanilmaz.
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TC.

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIG!
Destek ve Mal Hizmetler Genel Muadardaza

I 1,5 cm ‘

T.C
SAGLIK BAKANLIGI
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1T
ENERJI VE TABIT KAYNAKLAR BAKANLIGI
Maden Tetkik ve Arama Genel Miidiirligi
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KULTUR VE TURIZM BAKANLIGI
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c
BAKANLIGI

TC.
BAKANLIGE

FC
BANANLIGIE

GOBEKLI TEPE




« Basliktan sonra iki satir bosluk birakilarak yazilmalidir.

 Sayinin basinda E, Z, O gibi belgenin hangi durumda ve
ortamda hazirlandigini belli eden bir harf bulunmaktadir.

« E: Elektronik Belgeyi; Z: Zorunlu Hali; O: Olaganustu Hali temsil
eder.

« Bu harften sonraki kisim T.C. Devlet Teskilat Numarasini;
sonraki kisim Dosya Plan Kodunu; en sondaki kisim ise Belge

Kayit Numarasini gosterir. 59



OLAGANUSTU DURUM

Kanunlann resmi sekle veya 6zel bir merasime tabi
tuttugu hukuki islemler

Deprem. scl. heyelan veya yangin gibi dogal afet
durumlan

Cok gizli, gizli ve ozel nitelikteki gizlilik derecchi
belgeler

Uzun sireli elekink kesintileri

EBYS veyva EBYS nin kullandi1$1 donamim veya
yvazilim bilesenlerinin (ven taban, sunucu vb.)
herhangi birine ensimde uzun streli olarak sorun
yasanmasi

Olagan dis1 anzalar nedeniyle internet altyapisinin
genis ¢apta hasar gormesi veya internet altyapisinin
caligmamasi

Elcktronik imza altyapisinin ¢alismamas: scbebiyvle
elektronik imza/zaman damgas: islemi igin erisilmesi
gereken kurum disi uygulamalama uzun streyle
ensilememesi




TG
MILLI EGITIM BAKANLIGI

Ozel Ogretim Kurumlan Genel Miidiirliigii

A
i: satir bosluk

|Say1 : E-84777508-771-1987 | 05.01.2019
Konu : 2020 Y:ihh Egitim Plam




Turkiye Cumhuniyeti Deviet Teskilat Numaras:

Standart Dosya Plami Kodu

Belge Kayit Numaras

g — gy | gt—

E-84775508-771-1987

/

Belgenin Hazirlanma Sarecini '
Belirten ibare /

|

v




 Tarih, sayi ile ayni satirda yer almalidir.

- Tarih yazilirken rakamlar arasina nokta konulmalidir.

 Tarih yazilirken ay adi yaziyla da yazilabilir.

g 12 O
N MILLI EGITIM BAKANLIGI
Ozel Ogretim Kurumlan Genel Miudirlagia

: E-84777508-771-1987 | 05.01.2019 I

: 2020 Yihi Egitim Plam:
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X

Yanlis Kullanim Dogru Kullanim

21/08/2019 21.08.2019

21 AGUSTOS 2019 21 Agustos 2019
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KONU

« Belgenin icerigi hakkinda kisa ve oz bilgi barindiran kisimdir.

 Konu, belgenin metin alani okunmadan once belge hakkinda bilgi
sahibi olabilmeyi saglamalidir.

* Konu, sayinin bir alt satirina yazilmaldir.

« Konu yazarken kelimelerin bas harfleri buyuk yazilir ve belgenin dikey
orta kismini gecmemesine 6zen gosterilir.

« Konu sonuna herhangi bir noktalama isareti konulmaksizin yazilir.

« Bir satir1 gecerse ikinci satira konu yan basliginin alti bos birakilarak

baslanir.
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TC
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
Hukuk ve Mevzuat Genel Midirligii

Sayr : E-69471265-160.03-138739 21.08.2018
Konu : 17 Sayili Cumhurbagkanligi Kararnamesi’ne
iliskin Gorii




X

Yanhs Kullanim Dogru Kullanim

Konu : Yillik Izin Konu : Yillik Izin (Ad1 Soyadi)

Konu : Teminat Mektubu Iadesi Konu : Teminat Mektubu Iadesi (Firma Adi)




Yanlhs Kullanim

Dngru Kullanim

Konu : Diger Konu : 2020 Y1l Faaliyet Plani
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ILGI

« Belgenin baglantili oldugu diger belgelerin yer aldigi kisimdir.

- iki yana yasli yazilir ve sonuna nokta konur.

« Birden fazla ilgi varsa kronolojik olarak siralanmalidir.

 Siralamada alfabedeki harfler kucuk olarak kapama parantez ile
yazilir.

- ilgide gbénderen idare bilgisi, belge tutulan tarih, belge sayisi tam
olarak yer almalidir. Vatandas basvurusu disindaki belgelerde “bila
tarihli veya tarihsiz” ibaresi kullanilmamalidir.

» Ilgi tutulan belgelerden yazi icinde bahsedilmelidir. *



LGI

Ilgide sayi biitiiniyle yazilmaldir.

ilgi tutulan belge eger Resmi Gazete lizerinden ulasilabilecek
hitelikteyse ayrica yollamaya gerek yoktur. Fakat belge muhatap
tutulan kurum tarafindan ulasilamayacak nitelikteyse kuruma
yollanmaldir.

Metnin ilk paragrafinda ilgide yer alan belgeler hakkinda kisa ve 6z
bilgi verilir. ilgi tek ise ilgide kayitli yazi; ilgi birden ¢oksa ilgi (a)da
kayitli yazi, ilgi (a) ve (b)' de kayitli yazi ya da ilgi (b-¢-d)’ de kayitli yazi
seklinde ilgiden bahsedilir.
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T.C.
AILE, CALISMA VE SOSYAL HIZMETLER BAKANLIGI
Calisma Genel MidarlGga

Say1 : E-41515602-903.07.02-1045421 04.10.2019
Konu : Kurum Digsi Gérevlendirme (Adi SOYADI)

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGINA
(Personel ve Prensipler Genel Midiirliidii)

|
ligi :a) Ticaret Bakanhginin (Personel Genel Miidiirliigii) 01.09.2019 tarihli E-35799330-903.07.02-1042279 sayih yazisi.
b) 12.09.2019 tarihli ve E-41515602-902.02-1014125 sayih yazimz.
c) 30.09.2019 tarihli ve E-74073113-902-02-159789 sayih yazimz.

..................................................................................... SO0 RSNSNOTRTRIIRIOIBRIRANDS
AR AR A R R A A A R R A R R A A R LA A A R A R L R A R A A R R R R R AR R R R R R A A R R R (A A R R R E R AN R A R R R AN R R RN LR LR LR

Adi SOYADI
Bakan a.
Bakan Yardimcist

Juraklat (k)




llgi :

a) Ticaret Bakanhfimin 01.09.2019 tanihli ve E-35799330-902.07-1042279 sayihi yazisi.
b) 12.09.2019 tarihli ve E41515602-902.02-1014125 sayil yazimiz.
¢) 30.09.2019 tanhl ve E-74073113-902.02-159789 sayih yaziniz.




Taslag hakkinda gors ve onerlerimiz [Ek 'te|yer almaktadir.

Kurumumuzalllgi (a)\da kayith yaziyla iletilen sz konusu Yonetmelik
Ek
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Metnin ilk paragrafinda ilgide yer alan belgeler hakkinda kisa ve 6z bilgi venilmelidir. Metin igenisindeki;

o llgi tek ise:

* llgi’ de kayith yaz
* llgm birden fazla ise:
* llgi (a)’da kayith yazi
* ligi (a) ve (b)'de kayith yaz
o ligi (b<-¢)'de kayith yaz:




Yanlis Kullanim Dogru Kullanim

Bila tarihli ve E-84801842-902.02-1042582 sayili yaziniz. 01.09.2019 tarihli ve E-84801842-902.02-1042582 sayih yaziniz.
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Yanlig Kullanim Dogru Kullanim

01.09.2019 tarihli ve 1042582 sayili yazimiz. 01.09.2019 tarihli ve E-84801842-902.02-1042582 sayili yazimiz.
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 Metin alanindaki anlatim; acik, net, anlasilir olmali ve herkesce bilinen
kelimelerden olusmalidir.

* Metin alani bir sayfadan fazlaysa sayi ilkk sayfada yer alir.

« Metinde sayilar rakamla veya harfle yazilabilir: 57 veya elli yedi vb.

* Metinde bir kisaltma kullanilacaksa kisaltma ilk once acik sekilde yazilir
daha sonra kisaltilmis sekli kullanilabilir.

 Metinde alinti yapilacaksa tirnak icinde, italik yazilabilir veya her Iki
sekilde de olabilir.

«  Metnin ilk paragrafinda Ilgide yer alan belgeler hakkinda kisaca bilg

77
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Yanhs

1

e Resmi Yazismalarda Yanhs Kullanilan Kelimeler

ru

Yanhs

1)
i

Acenta

Acente

Hastahane

Hastane

Alt yapi

Altyap

Herbiri, Her biri, Her hangi

Herhangi

Ardarda

Art arda

Hersey

Her sey

Arttirmak

Artirmak

Hizmetigi

Hizmet i¢1

Askari

Asgari

Hukugu

Hukuku

Asvalt

Asfalt

Icerde

Ahci, Asci

AsC1

I¢eride

Insiyatif

Inisiyatif

Ayrniyeten, Ayriyetten

Ayrica

Isbirligi

Is birligi

Ayrica Azerbeycan

Azerbaycan

Itibariyle

Itibanyla

Bas hekim

Bashekim

[zalasyon

Izolasyon

Bir biri

Birbiri

Kayit etmek

Kaydetmek

Bir ¢cok

Bir¢ok

Klavuz

Kilavuz

Bir kag

Birkag

Kirahathane, Krathane

Kiraathane

Birsey

Bir sey

Kominikasyon, Komiiniikasyon

Komiinikasyon

Bir takim

Birtakim

Kistr

Kiistir Kiisur

Bu giin

Bugiin

Burda

Burada

Laboratuar, Labratuvar, Labaratuar

Laboratuvar

Lagv etmek

Lagvetmek

Deyinmek

Deginmek

Mataryel

Materyal

Derc etmek

Dercetmek

Mebla

Meblag

Divaspora

Diaspora

Metod, Method

Metot

Dirck

Direkt

Mevzuatlar

Mevzuat

Dokiiman

Dokiiman

Mezkir, Meskiir

Mezkir

Dondermek

Dondiirmek

Milletler aras:

Milletleraras:

Entellektiiel

Entelektiiel

Muhattap

Mubhatap

Erczyon

Erozyon

Miitevazi

Miitevaz

Evraklar

Evrak

Middet

Miihlet

Festh etmek

Feshetmek

Miitahit

Miiteahhit

Goz alu

Gozalta

Miitaakip Miiteakip

Miiteakip

Gece kondu

Gecekondu

Nufiis Nifus

Niifus




Yanhs ;

» Resmi Yazismalarda Yanhs Kullanilan Kelimeler

l)n* i

Olagan iistii

Olaganiistii

Yanhs

Dogru

Orjinal

Orijinal

Unvan e

Unvan

Ortadogu

Orta Dogu

Ultimatom, Ultiimaton

Ultimatom

Uniiverste, Unversite

Universite

Oge

Oge

Parakende

Perakende

Uslup

Uslup

Uzre

Uzere

Personeller

Personel

Program

Program

ve ya

Veya

vada

Ya da

Provakasyon

Provokasyon

Rakkam

Rakam

Yalms

Yanhig

Satinalma

Satin alma

Yanhz

Yalniz

Sebeb

Sebep

Yasa dist

Yasadisi

Sevketmek

Sevk etmek

Yeralmak

Yer almak

Seyehat

Seyahat

Yovmiye

Yevmiye

Sezeryan

Sezaryen

Sug tistii

Sugiistii

Sifai

Sifahi

Sozkonusu

So6z konusu

Sipiker

Spiker

Sofor

Sofor

Tahiit

Taahhiit

Taktir

Takdir

Tasviye

Tasfiye

Tastik

Tasdik

Tekrardan

Tekrar

Tebli

Teblig

Tebellii

Tebelliig

Tensib

Tensip

Tesbit

Tespit

Tesfik

Tesvik

_Tasaron

Taseron

Yiiksekogrenim,
Yiiksck 6gretim

Yiiksekogretim




« Bu konuda bilmemiz gereken, muhatabimiz olan
kurumun/birimin  alt, ust veya denk kurum olup
olmadigidir. Cunku kendimizden bir kurum ya da
birime yazarken rica; kuruma yazarken

de arz kelimesini kullanmaliyiz.
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Alt kurum; Gst kuruma/birime/idareye yazisini bitirirken...

PERSONEL GENEL MUDURLUGUNE

Ad: SOYADI
Teftis Kurulu Baskam




Ust kurum; alt kuruma/ birime yazisini bitirirken...

HIYERARSI YONUNDEN ALT MAKAMA

Adi SOYADI
Unvan
HIYERARSI YONUNDEN
UST MAKAM




Ust, alt veya ayni diizeydeki idare veya birimle yapilan dagitimli yazismalarda...

HIYERARSI YONUNDEN
ALT AYNI DUZEY VE UST
MAKAMLAR

DAGITIM YERLERINE

veya
arz nca edenm.,
Adi SOYADI
Unvan
HIYERARSI YONUNDEN
ALT VEYA AYNI
DUZEY MAKAM




» Hiyerarsi yonunden ALT idare veya birimle yapilan bir yazismada geregi ve

bilgi kullanimi su sekilde olmalidir;
Bilgilerini ve geregini rica ederim.

Bilgilerini rica ederim.

Geregini rica ederim.
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* Bilgi verilen ya da gereginin yapilmasini isteyen ya da her ikisinin bir arada
oldugu durumlarda ust veya ayni duzeydeki idare veya birimle yazisirken

geregi ve bilgi kullanimi su sekilde olmalidir:

Geregini bilgilerinize arz ederim.
Bilgilerini ve geregini arz ederim.

Bilgilerinize arz ederim.
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» Bilgi verilen ya da gereginin yapilmasini isteyen ya da her ikisinin bir arada
oldugu durumlarda ust, alt veya ayni duzeydeki idare veya birimle

yapilan dagitimli yazismalarda geregi ve bilgl kullanimi su sekilde

olmaldir:

Bilgilerini ve geregini arz ve rica ederim.
Geregini arz ve rica ederim.

Bilgilerini arz ve rica ederim.
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Geregi ve Bilgi Ifadelerinin Kullanimi

Bilgilerini ve geregini rica ederim.

Bilgilerini rica ederim.

Geregini rica ederim.

Hiyerarsi Yoniinden
Alt Idare veya Birimle
Yapilan Yazigmalarda

Geregini bilgilerinize arz ederim.

Bilgilerini ve geregini arz ederim.

Bilgilerinize arz ederim.

Hiyerarsi Yoniinden
Ust ve Aym Diizeydeki
Idare veya Birimle
Yapilan Yazigmalarda

Bilgilerini ve geregini arz ve rica ederim.

Geregini arz ve rica ederim.

Bilgilerini arz ve rica ederim.

Hiyerarsi Yoniinden
Ust, Aym ve Alt Diizeydeki
Idare veya Birimle

Yapilan Yazigmalarda




« Bir belgenin, belge niteligi kazanmasi igin
- Imza bir belgenin esas unsurudur.

mavi kalemle imza atilir.

DAGITIM YERLERINE

2 - 4 satir bosluk

Akademik veya Askeri Riitbe | <— Prof. Dr. Adi SOYADI
Diyanet Isleri Baskani

Atama kararinda yer alan /

gOrev unvan bilgisi
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« Ek basligl, belgede imza bolumunden sonra yazi alaninin solunda

seklinde yer alir.
« Metin icinde bu basliktan, Ek'te veya Ekli Listede seklinde bahsedilir.

Ek:
1- {lgi (a) Yaz1 ve Ekleri (1 Sayfa- 3 Adet CD)

2- Ilgi (b) Yaz1 ve Ekleri (14 Sayfa)
3- 1lgi (c) Yaz1 (4 Sayfa)
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Bir Adet Ek Olmas1 Durumu: Birden Fazla Ek Olmasi Durumu:

Ek: Kararname Taslagi (23 Sayfa) Ek:
@Yénetmelik Taslagi (12 Sayfa)
@ Dosya (1 Adet )




X

Yanhs Kullanim

Ek:
Kisi Listesi (1 Sayfa)

Dogru Kullanim

Ek: Kisi Listes: (20 Kisi)

Ek:
|- Yonetmelik Taslag:
2-CD

Ek:

I- Yonetmelik Taslag: (12 sayfa)

2- CD (1 Adet)




CD, USB \l) verl depolama araclar ile

eklenecek elektronik dosyalar uluslararasi

Kabul (Jm S, endustri standardi niteligi
}\dHl | Bilgi Sistemlerinde Birlikte

|t
(/ ! kat lirlik Esaslan”nin guncel surumunde
belirtilen formatlarda olusturulur.
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Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
Kilavuzu

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

( )

Mevzuat Bilgi Sistemi ( )

TDK Sozlukleri

TDK Yazim Kilavuzu
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http://www.resmiyazisma.gov.tr/
http://www.mevzuat.gov.tr/

ad
Egitime katiliminiz igin

tesekkur ederim.

Saglik Bilimleri Universitesi
Turk Dili Bolumu
Ogr. Gor. Hilal AY




