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RESMI YAZISMALARDA
UYGULANACAK USUL VE ESASLAR

Yonetmelik Ekleri Uzerinden Uygulamali ve Gorsel Rehber

Bu galisma, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik eklerinde yer alan gorsel standartlan temel alarak hazirlanmist gysakademi
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Belgenin Catisi: Logo ve Baslik Duzeni

Kurumsal kimligin ve hiyerarsinin kagida yansimasi.

iki Logo (Double Logo)

Baslik Diizeni Ornekleri (Header Layout Examples)

d

. Te.
SAGLIK BAKANLIGI
e [
ERZURUM VALILIGI Ide;reéu%wu
il Emniyet Midiirligii [Pt
TC. ]
CAYCUMA KAYMAKAMLIGI
[Ige Saglik Miidiirliigii

gysakademi



Belgenin Kimligi: Sayi, Tarih ve Konu

Devlet Teskilati Standart  Kayit
Numarasi Dosya PlaniNumarasi

-t

Say1r  : E-68103562-823.02-138739
Konu OResrm Gazete Ilan Ucreti

N

ki nokta ust uste kullanilir.

Iki nokta st tiste kullanilr.
Tumes New Roman

21.08.2019

T

Gun.Ay.Yil formati

gysakademi



Muhatap Belirleme: Kime Yaziyoruz?

Kuruma Hitap Birime Hitap Kisiye Hitap
iCISLERI BAKANLIGINA CUMHURBASKANLIGI
- CUMHURBASKANLIGI Sayin Adi SOYADI
iDARI iISLER BASKANLIGINA

Devlet Denetleme Kurulu Bagkani

(Hukuk ve Mevzuat Genel Miidiirliigii)
Kurum adi ; ‘ / "Sayin" ibaresi
Alt birim parantez icinde,

BUYUK harfle. _ ile baslar.
Ik Harfler Blyuk.

Muhatap bolumdu, "Konu" satirindan sonra 2 satir bosluk birakilarak yazilir.

gysakademi



Baglanti Kurma: llgi (Referans)

Yazilan yazinin onceki hikayesi.

flgi : @ Ticaret Bakanligiin (Personel Genel Miidiirliigii)
01.09.2019 tarihli ve E-35799330-902.02-1042579
say1l1 yazisi.
B) 12.09.2019 tarihli ve E-41515602-902.02-1014125
say1l1 yazimiz.
B Sosyal Giivenlik Kurumu Baskanliginin 20.09.2019
tarithli ve E-13930610-902.02-1458755 sayil1 yazisi.

Siralama: Tarih
(Eskiden yeniye) veya
Hiyerarsik duzen.

gysakademi



Icerik Olusturma: Metin Diizeni ve Baslangic

- >

<«—> Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Sed do eiusmod tempor |
incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
1,25CM  exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure
dolor 1n reprehenderit in vol velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint
occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est

laborum.

lgi Varsa (With Reference) lgi Yoksa (No Reference)

Bakanligimizca hazirlanan  taslak
¢alisma ilisikte gonderilmektedir.

...1lg1 (a)’da kayith yazi ile istenilen
bilgiler ekte sunulmustur.

Yazi tipi: Times New Roman (12 punto)
veya Arial (11 punto)

gysakademi



Yetki ve Sorumluluk: Imza Tiirleri

Adi SOYADI Adi SOYADI
Genel Miidiir Bakan a.
SRS Bakan Yardimcisi
Ust makam sahibi
sagda yer alr.
Adi SOYADI Adi SOYADI Adi SOYADI
Rektor V. Genel Midiir Yardimcis1  Genel Midiir

gysakademi



Eklerin Sunumu: Belgeye Eslik Edenler

Adi SOYADI
Unvani

Ek: Kararname Taslagi (13 Sayfa)

Ek: 1- Yonetmelik Taslagi (12 Sayfa)

2- Dosya (1 Adet) Sayfa veya adet bilgisi

mutlaka belirtilmeli.
Ek: Ek Listesi (10 Adet)

Yazi tipi: Times New Roman (12 punto) veya Arial (11 punto)
[€] gysakademi



Dagitim Planlamasi: Geregi ve Bilgi

'

/N

Islem yapacak olanlar vs. Haberdar olacak olanlar.

N

AN

Dagitim:

/N

AN

e

Geregi:

Bilgi:

Hazine ve Maliye Bakanligina

[cisleri Bakanligina

Turkiye Buyuk Millet Meclisi Baskanligina

N

Y

Dagitim:

Disisleri Bakanligina (Ek-1 Konulmadi)
Milli Savunma Bakanligina (Ekler Konulmadi)

/N

Ekin gonderilmedigi

O————p durumlar parantez

Icinde belirtilir.




Ilc Onay Mekanizmasi: ‘Olur’ Almak

7\

| BAKANLIK MAKAMINA |

+

| Uygun goriisle arz ederim.

- : Adi1 SOYADI
H Iyera |'$ | k | Bakan Yardimcisi
Ak|$ ¢
Lob Makam sahibi
"“OLUR"
Date Sianimie =P ibaresinin altina
: Imza atar.
(dd.mm.yyyy) (Ad1 SOYADI - Bakan)

/N




Kontrol ve Hazirlik: Paraf ve Koordinasyon ;:k

Belgenin gorinmeyen kahramanlari.

Koordinasyon:
08.08.2019
Strateji Gelistirme Bsk. : Adi SOYADI (Paraf)

l

Paraf ve Koordinasyon, yalnizca kurum igi
) j—t—=p niishalarda kalir, gonderilen niishada yer
almaz. Belgenin gegerliligini saglayan ic
onay mekanizmasidir.

Paraf
20.08. 2{]19

%)008 éﬂliA“s a il
NUSH nAsH

enel Miidiir




Guvenlik ve Dogrulama

Bu belge, giivenli elektronik imza ilel imzalanmuastir.
F£1

¥ DBelge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KLMNO
=V < Helge Dogrulama Adresi: https:/ turkiye.gov.tr/. ..

_Telefon: (0312) 123 45 67

/"~ Bilgi i¢ini:‘Ad1 SOYADI (Unvan)

Kep Adresi:\ kurum@hs01.kep.tr

>

Dogrulama

Irtibat

gysakademi



35 (cm)

<

Fiziksel Gonderim: Zarf Duzeni

37 (cm)

" CUMHURBASKANLIGI
IDARI ISLER BASKANLIGI

> (CEMNIYET GENEL MUDURLUGU (Q

Devlet Mah. Inonii Bulvar1 No:2
Bakanliklar/ Cankaya/ ANKARA

—> Cift zarf (I¢ ve Dig Zarf) kullanilir.

(wo) gz




Evrak Akisi: Kayit ve Takip

Gelen Evrak Kasesi

T.E.
CUMHURBASKANLIGI

Kayit Sayisi: ...
Kayit Tarihi: ... Saati: ...
Havale Edilen Birim: ...

Tekit (Reminder) Yazisi

[lgi yazimiza bes giin icinde cevap
verilmesi hususunda geregini [GKideH

Cevap alinamayan durumlarda yazilr.




Ozet Kontrol Listesi: 5 Temel Bolge

1. Baslk & Logo 2. Sayi & Tarih
Hiyerarsi ve 1,5 cm kurall N\ DETSIS ve Giin.Ay.Yl

3. Muhatap

Kurum adi BUYUK

4. Imza

Yetki devri ve hiyerarsi

5. Guivenlik

Karekod ve iletisim

“Resmi yazisma, devletin ciddiyetini ve kurumsal hafizasini temsil eder.”
[€] gysakademi



