RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK ESAS VE
USULLER HAKKINDA YONETMELIK

Karar Sayia :2004/8125
Yayimlandigi Resmi Gazetenin Tarihi ve Sayisi: 2/12/2004 - 25658

BIRINCI BOL UM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR
Amag
Madde 1- Bu Yonetmeligin amact; resmi yazisma kurallarim belirlemek, bilgi ve belge
aligverisinin saglikli, izl ve glivenli bir bigimde yritulmesini saglamaktir.
Kapsam
Madde 2- Bu Y 0netmelik, bitiin kamu kurum ve kuruluslarim kapsar.
Dayanak

Madde 3- Bu Yonetmelik, 10.10.1984 tarihli ve 3056 sayili Bagbakanlik Teskilati
Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanunun 2 nci ve
33 Uincl maddel erine dayamlarak hazirlanmustir.

Tanmmlar

Madde 4- Bu Y énetmelikte gegen,;

a) Resmi yazi: Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda veya gercek ve tizel
kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla yazilan yazi, resmi belge, resmi bilgi ve eektronik
belgeyi,

b) Resmi belge: Kamu kurum ve kuruluslarimn kendi aralarinda veya gergek ve tizel
kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla olusturduklari, gonderdikleri veya sakladiklar: bdirli
bir standart veigerigi olan belgeleri,

¢) Resmi bilgi: Kamu kurum ve kuruluslarimn kendi aralarinda veya gercek ve tizel
kisilerle iletisimleri sirasinda metin, ses ve gorintt seklinde olusturduklari, gonderdikleri veya
sakladiklar bilgileri,

d) Elektronik ortam: Belge ve hilgilerin Uzerinde bulundugu her turl bilgisayari, gezgin
elektronik araclari, bilgi veiletisim teknolojisi Grdnlerini,

e) Elektronik belge: Elektronik ortamda olusturulan, gonderilen ve saklanan her turlt
belgeyi,

f) Dosya plam: Resmi yazilarin hangi dosyaya konulacagim gosteren kodlara ait listeyi,

0) Yaz alam: Yazi kagidimn Ust, alt, sol ve sag kenarindan 2,5 cm bosluk birakilarak
diizenlenen alan,

h) Guvenli eektronik imza: Munhasiran imza sahibine bagli olan, sadece imza sahibinin
tasarrufunda bulunan giivenli e ektronik imza olusturma araci ile olusturulan, nitelikli dektronik
sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve imzalanmis elektronik veride sonradan
herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadiginmn tespitini saglayan elektronik imzay:

ifade eder.
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A IKINCI BOL UM
RESMI YAZISMA ORTAMLARI, NUSHA SAYISI, BELGE
BOYUTU VE YAZI TiPi

Resmi yazisma ortamlari ve guvenlik

Madde 5- Kamu kurum ve kuruluslar: arasinda yazil iletisim, kagit kullamlarak veya
elektronik ortamda yapilir.

Kagitla yapilan resmi yazismalarda daktilo veya bilgisayar kullanilir. Bu tir yazismalar,
yazinin igerigine ve ivedilik durumuna gore faks ile de gonderilebilir. Faksla yapilan
yazismalarda, yazida belirtilen hususlarda hemen islem yapilabilir, ancak bunlarin bes gin
icerisinde resmi yazi ile teyidinin yapilmasi gerekir.

Elektronik ortamdaki yazismalar ilgili mevzuatta belirtilen glivenlik 6nlemlerine uyularak
yapilir.

Elektronik ortamda yapilan yazismalar bu ortamin 6zdlikleri dikkate alinarak kaydedilir,
dosyalanir ve ilgili yere iletilir. Gerekli durumlarda, gelen yazi kagida dokilerek de isleme
alinir.

Her kurum kendisi ve gerektiginde kurum igindeki birimler adina resmi elektronik posta (e-
posta) adresi bdlirler. Bu adreslerin belirlenmesinde koordinasyon Basbakanlik tarafindan
yapilir. Elektronik ortamdaki resmi yazismalar bu adresler arasinda yapilir.

Kamu kurum ve kuruluglar: elektronik ortamda yapilacak yazismalarda, bu Yonetmelige
aykirt olmamak kaydiyla gerekli diizenlemeleri yapabilir.

Nusha sayis
Madde 6- Kagit kullamlarak hazirlanan resmi yazilar en az iki niisha olarak diizenlenir.
Belge boyutu

Madde 7- Resmi yazismalarda A4 (210x297 mm) ve A5 (210x148 mm) boyutunda kagit
kullarlir.

Yaz tipi ve karakter boyutu

Madde 8- Bilgisayarla yazilan yazilarda "Times New Roman" yaz tipi ve 12 karakter
boyutunun kullanilmas: esastir. Rapor, form ve analiz gibi 6zelligi olan metinlerde farkl yaz:i
tipi ve karakter boyutu kullanilabilir.

~ UGUNCU BOLUM
RESMT YAZILARIN BOLUMLERI

Bashk

Madde 9- Baslik, yaziyr gonderen kurum ve kurulusun adinin belirtildigi bolimdur. Bu
bolimde amblem de yer alabilir.

Baslik, kagidin yazi alaninin st kismina ortalanarak yazilir.

Ik satira "T.C." kisaltmasi, ikinci satira kurum ve kurulusun ach biiyik harflerle, tglincl
satira ise ana kurulusun ve birimin adi kiicik harflerle ortalanarak yazilir. Baglikta yer alan
bilgiler Ui satir gegemez.

Bakanliklar ile bagli ve ilgili kuruluslarin tasra teskilatlarinda kullanilan baghiklar 5442
sayil Il idaresi Kanunu hiikiimlerine uygun olarak diizenlenir.

_ Bolge mudurltklerinde ise bakanligin adinin altina hangi bolge teskilat oldugu yazilir
(Ornek:1).

Say1 ve evrak kayit numaras

Madde 10- Say1 ve evrak kayit numarasi, dosya plamna gore verilir, basligin son satirindan
iki aralik asagida ve yazi alamnin en solundaki "Say::" yan basligindan sonra yazilir.
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Bu ifadeden sonra kod numaras: verilir. Kod numarasindan sonra kisa gizgi (-) isareti
konularak dosya numarasi, dosya numarasindan sonra (-) isareti konularak evrak kayit numarasi
yazilir. Gendl evrak biriminden say1 verilmesi durumunda araya egik gizgi (/) isareti konulur.

Evrak kayit numarasi, yaziy1 gonderen birimde ve/veya kurumun genel evrak biriminde
aldig numaradir (Ornek: 2).

Resmi yazismalarda Basbakanlik tarafindan belirlenen kodlama sistemine ve dosya plamina
uyulmast zorunludur.

Tarih

Madde 11- Yaziin yetkili amir tarafindan imzalanarak ilgili birimden say: verildigi
zaman belirten tarih boluma, say1 ile aym hizada olmak Uizere yazi alaninin en saginda yer alir.

Tarih; gun, ay veyil rakamla, aralarina (/) isareti konularak yazilir.
Konu

Madde 12- Konu, sayiin bir aralik altina "Konu:" yan basghgindan sonra, baglik
bolimundeki "T.C." kisaltmas: hizasim gegmeyecek bicimde yazilir. Yazimn konusu, anlamli
ve 6zIU bir sekilde ifade edilir.

Gonderilen makam

Madde 13- Gonderilen makam; yazimn gonderildigi kurum, kurulus ve kisi ile bunlarin
bulunduklar1 yeri belirtir. Bu bdlim; konunun son satirindan sonra, yazinin uzunluguna gore
iki-dort aralik asagidan ve kagidh ortalayacak bicimde blyuk harflerle yazilir. Yazinin
gonderildigi yerin belirlenmesine iligskin diger hususlar parantez icinde kicik harflerle ikinci
satira yazilir.

Kurulus disina gonderilen yazilarda, gerekiyorsa yazimin gidecegi yerin adresi kiguk
harflerle ve bagligin ilk satirinin hizasinda, iki aralik birakilarak ayrica belirtilir.

Kisilere yazilan yazilarda; "Sayin" kelimesinden sonra ad kiigiik, soyadi blyik, unvan ise
kictk harflerle yazilir (Ornek: 3).

ilgi

Madde 14- ilgi, yazilan yazinin énceki bir yaziya ek ya da karsilik oldugunu veya bazi
bel gelere basvurulmasi gerektigini belirten bolimdur.

"Ilgi:" yan bashgi, gonderilen makam boluminun iki aralik altina ve yazi alaninin soluna
kiicik harflerle yazilir.

Ilgide yer alan bilgiler bir satin gecerse, "ilgi" kelimesinin alti bos birakilarak ikinci satira
yazilir.

[lginin birden fazla olmasi durumunda, a, b, ¢ gibi kiigik harfler yanlarina ayrac isareti ") "
konularak kullanilir.

Ilgide, " tarihli ve sayili" ibaresi kullanilir.

Iigide yazinin sayisi, kurum veya birimin dosya kodu tam olarak belirtilir. Ilgi, tarih
sirasina gore yazilir. Yazi aym konuda birden fazla makamin yazisina karsilik veya daha 6nce
yazilmis cok sayida yaziylailgili ise bunlarin hepsi bdlirtilir (Ornek: 4).

Metin

Madde 15- Metin, "Ilgi"den sonra baslayip "Imza'ya kadar stiren kisimahr.

Metne, "ilgi"nin son satirindan itibaren iki aralik, "ilgi" yoksa gonderilen yerden sonra U
aralik birakilarak baglanir.

Metindeki kelime aralarinda ve nokta, virgul, soru isareti gibi yazi unsurlarinin arasinda bir
vurus bosluk birakilir.

Paragraf baslarina yazi alammn 1.25 cm igerisinden baslamr. Paragraf basi yapilmadigi
durumlarda paragraflar arasinda bir satir aralig1 bosluk birakilir (Ornek: 5-A, B).
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Metin icinde gegen sayilar rakamla ve/veya yazi ile yazilabilir. Onemli sayilar rakam ile
yazildiktan sonra parantez icerisinde yazi ile de gosterilebilir.

Metin icinde veya cizelgderde Uclil gruplara ayrilarak yazilan blyik sayilarda gruplar
arasina nokta (22.465.660), sayilarin yaziliginda kesirleri ayirmak igin ise virgl (25,33 -yirmi
bes tam ylzde otuz Gg) kullanlir.

Yazi, Turk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan imla Kilavuzu ile Tirkce Sozlik esas
alinarak dil bilgisi kurallarina gére yasayan Tirkceile yazilir.

Metinde zorunlu olmadikga yabanci kelimelere yer verilmez ve gereksiz tekrardan kaginilir.
Turk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan imla Kilavuzu'nda bulunmayan kisaltmalarin
kullanmlmasinin zorunlu oldugu durumlarda, kisaltmanin ilk kullanmldigi yerde parantez iginde
kisaltmanin agik bigimi gosterilir.

Alt makama yazilan yazilar "Rica ederim.”, Ust ve aynm dizey makamlara yazilan yazilar
"Arz ederim.”, Gst ve alt makamlara dagitimli olarak yazilan yazilar "Arz ve rica ederim.”
biciminde bitirilir.

imza

Madde 16- Metnin bitiminden itibaren iki-dort aralik bogluk birakilarak yaziy1 imzalayacak
olan makam sahibinin adh, soyadh ve unvan yazi alaninin en sagina yazilir. imza ad ve soyadin
Uzerinde birakilan bosluga atilir. Elektronik ortamda yapilacak yazismalarda, imza yetkisine
sahip kisi yaziyi, givenli elektronik imzasi ile imzalar.

Yaziy1 imzalayanin adi kiiglk, soyadh biyuk harflerle yazilir. Unvanlar ad ve soyadin altina
kiiclik harflerle yazilir. Akademik unvanlar ismin 6n tarafina kiglk harflerle ve kisaltilarak
yazilir.

Yaziy1 imzalayacak olan makam, yazinin gidecegi makama gore kurum/kurulusun "imza
yetkileri yonergesi"ne veya yetkili makamlarca verilen imza-yetkisine uyularak segilir.

Yaziy1 makam sahibi yerine yetki devredilen kisi imzaladiginda, imzalayanin ad ve soyadi
birinci satira, yetki devredenin makami "Bagbakan a.", "Vali a" ve "Rektor a.", biciminde ikinci
satira, imzalayan makamin unvan: ise Uglinct satira yazilir.

Yazi vekaleten imzalandiginda, imzalayanin ad ve soyadh birinci satira, vekalet birakanin
makam "Basbakan V.", "Vali V." ve "Rektor V." biciminde ikinci satirayazilir (Ornek: 6-A).

Yazinin iki yetkili tarafindan imzalanmas: durumunda tst makam sahibinin adi, soyadi,
unvan ve imzasi sagda (Ornek: 6-B); ikiden fazla yetkili tarafindan imzalanmas: durumunda tist
makam sahibinin adh, soyadh, unvam veimzasi solda olmak Uizere yetkililer makam sirasina gére
soldan saga dogru siralamir (Ornek: 6-C).

Atama kararnamel erinde imza bolimii, Ornek: 6-D'de oldugu bicimde diizenlenir.

Onay

Madde 17- Onay gerektiren yazilar ilgili birim tarafindan teklif edilir ve yetkili makam
tarafindan onaylanir.

Y az1 onaya sunulurken imza boliminden sonra uygun satir araligi birakilarak yazi alamnin
ortasina buyuk harflerle"OLUR" yazilir. "OLUR"un atinda onay tarihi yer alir.

Onay tarihinden sonra imzaicin uygun bosluk birakilarak onaylayanin adi, soyadh ve altina
unvan yazilir (Ornek: 7-A).

Yaziy1 teklif eden birim ile onay makam arasinda makamlar varsa bunlardan onay
makamina en yakin yetkili "Uygun gorisle arz ederim." ifadesiyle onaya katilir. Bu ifade, teklif
eden birim ile onay bolumi arasina uygun bosluk birakilarak yazilir ve yazi alammin solunda
yer air (Ornek: 7-B).

Elektronik ortamda hazirlanan yaziya onay verecek yetkili kisi resmi yaziyr guvenli
elektronik imzasi ileimzalar.
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Ekler

Madde 18- Yazinin ekleri imza boliminden sonra uygun satir araligi birakilarak yazi
alamnin soluna konulan "EK/EKLER:" ifadesinin altina yazilir.

Ek adedi birden fazla ise numaralandirilir. EK listesi yazi alamna sigmayacak kadar uzunsa
ayn bir sayfada gosterilir.

Yazi eklerinin dagitimdaki bazi yerlere gonderilmedigi durumlarda, "Ek konulmadi” ya da
"Ek-.... konulmadi”, bazi eklerin konulmasi durumunda ise, "Ek-.... Konuldu" ifadesi yazilir
(Ornek: 8).

Dagitim

Madde 19- Dagitim, yazilarin geregi ve bilgi icin gbnderildigi yerlerin protokol sirasi esas
alinarak bdirtildigi bolumdir. "EKLER"den sonra uygun satir araligi birakilarak yazi alanimn
soluna "DAGITIM:" yazilir. Ek yoksa dagitim EKLER'in yerine yazilir.

Yazinin geregini yerine getirme durumunda olanlar, "Geregi" kismina, yazinin igeriginden
bilgilendirilmesi istenenler ise "Bilgi" kismina protokol sirasiyla yazilir. "Geregi" kism dagitim
basliginin altina, "Bilgi" kismu ise "Geregi" kismi ile aym satira yazilir.

"Bilgi" kismu yoksa, kurum ve kurulus adlari dogrudan "DAGITIM" bashgimn altina
yazilir (Ornek: 9-A, B).

Par af

Madde 20- Yazinin kurum icinde kalan nishasi, yaziy1 hazirlayan ve kurum tarafindan
belirlenen en fazla 5 gorevli tarafindan paraf edilir. Paraflar, adres bolumiinin hemen Ustiinde
ve yazi alamnin solunda yer alir.

Elektronik ortamda yapilan yazismalarda paraflar eektronik onay yoluyla alinir.

Yaziy: paraflayan kisilerin unvanlar: gerektiginde kisaltilarak yazilir, (:) isareti konulduktan
sonra buydk harfle adinin bas harfi ve soyadi yazilir. El yazisi ile tarih belirtilerek paraflanr
(Ornek: 10).

K oordinasyon

Madde 21- Baska birimlerle ishirligi yapilarak hazirlanan yazilarda, paraf boliminden
sonra bir satir araligi birakilarak "Koordinasyon:" yazilir ve ishirligine dahil olan personelin
unvan, ad ve soyadlar: paraf bolimiindeki bicime uygun olarak diizenlenir (Ornek: 11).

Adres

Madde 22- Yazi1 dammin sinirlar: icinde kalacak sekilde sayfa sonuna soldan baglayarak
yaziyr gonderen kurum ve kurulusun adresi, telefon ve faks numarasi, e-posta adresi ve
elektronik ag sayfasim iceren iletisim bilgileri yazilir. iletisim bilgileri yazidan bir cizgi ile
ayrilir.

Yazinin gonderildigi kurum ve kisilerin, gerektiginde daha ayrintili bilgi alabilmeleri icin
basvuracaklar: gérevlinin adi, soyad: ve unvam adres boluminin saginda yer alir  (Ornek: 12).

Gizli yaalar

Madde 23- Yazi gizlilik derecesi tasiyorsa, gizlilik derecesi belgenin Ust ve alt ortasina
biyuk harflerle kirmizi renkli olarak bdlirtilir. Gizlilik dereceleri; ¢ok gizli, gizli, 6zel, hizmete
0zel seklinde gorev alam ve hizmet 6zelligine gore kurum veya kurulusca beirlenir (Ornek: 5-
A, B).

Ivedi ve giinlii yazlar, tekit yazs

Madde 24- Oncelik verilmesi gereken durumlarda yaziya cevap verilmesi gereken tarih
metin icinde, yazinin ivedi ve gunli oldugu ise sayfamn sag Ust kismunda buyik harflerle
kirmizi renkli olarak belirtilir. Yaziyr alan bu ivediligin geregini yapmakla yukiumltdur (Ornek:
5-A, B).
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Resmi yazilara uygun slirede cevap verilmemesi durumunda ilgili kurum ve kuruluslara
tekit yazisi yazilir.

Sayfa numaras

Madde 25- Sayfa numarasi, yazi alammn sag altina toplam sayfa sayisimn kagincist
oldugunu gosterecek sekilde verilir (Ornek: 1/9, 2/7, 5/32).

Adina uygunluk onayi

Madde 26- Bir yazidan 6rnek cikartilmas: gerekiyorsa 6rneginin uygun bir yerine "Aslinin
aymdir" ifadesi yazilarak imzalanir ve mihtrlenir.

Kurum ve kuruluglar elektronik ortamdaki belgelerin degistirilmesini ve aslina uygun
olmayan bicimde ¢cogaltilmasini dnleyen teknik tedbirleri alir.

A DORDUNCU BOL UM
RESMT YAZILARIN GONDERILIS VE ALINISLARINDA
YAPILACAK ISLEMLER

Kayit kases

Madde 27- Gelen evrak, Ornek 13'te yer alan kayit kasesi kullanilarak kaydedilir. Kamu
kurum ve kuruluslart Ornek 13'te yer alan kaseyi Ornek alarak kendilerine uygun bir kase
hazirlar ve kullanirlar. Bu kaseler evrakin arka yUziine basildiktan sonra evrakin tarih ve sayisi
yazilir, Unite iginde hangi bolumu ilgilendiriyorsa o bolimiun karsisina geregi yapilmak veya
bilgi vermek maksadiyla (x) isareti konulur. Ek oldugunda bunlarin adedi en alt situnda
rakamla belirtilir.

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

Yazlarin gonderilmes

Madde 28- Yaziy1 gonderenin iletisim bilgileri zarfin sol tst kdsesinde, yazinin gidecegi
yerin iletisim bilgileri ise zarfin ortasinda yer alir. Yazimin gizlilik derecesi zarfin Ust ve alt
ortasing, ivedilik derecesi ise sag Ust koseye gelecek bigimde kirmizi renkle belirtilir.

Cok gizli yazilar cift zarf ile gonderilir. i¢ zarfa yazi konulur, zarfin kapanma yerlerine
hazirlayamin paraflar: atilir ve saydam bant ile paraflar ortillecek sekilde zarf kapatilir. ic zarfin
Uzerine de iletisim bilgileri yazilarak, yazinin ¢ok gizli oldugu zarfin Ust ve alt ortasina, varsa
ivedilik derecesi sag st kdseye gelecek bicimde kirmizi renkle belirtilir.

Ic zarf ve Ornek 14'te gosterilen iki suret evrak senedi dis zarfin icine konularak gizlilik
derecesi olmayan yazilar gibi kapatilip, Uzerine gidecegi yer ve evrak sayisi yazilir. Dig zarfin
Uzerinde gizlilik derecesi bulunmaz, varsaivedilik derecesi kirmizi renkli olarak belirtilir.

Elektronik ortamdaki yazismalar kurum ve kuruluslarin e-posta adresi tzerinden yapilir.

Elektronik ortamda yapilan yazismalarin ve gonderilen belgelerin gizli olmasi durumunda
bunlar bir iletinin ekinde gonderilir veiletinin konu kismina gizlilik derecesi yazilir.

"Cok gizli" gizlilik dereceli yazilarin ahnmas

Madde 29- "Cok gizli" gizlilik dereceli yazilarda, dis zarfi agan gorevli i¢ zarf Uzerinde yer
alan "cok gizli" ibaresini gordigiinde zarfi agmadan yetkili makama sunar. Bu gorevli dis zarfin
icinde yer alan evrak senedini imzalayarak bir ntishasini gbnderen makama iade eder.

BESINCi BOLUM
SON HUKUMLER

Yararluk
Madde 30- Bu Yonetmelik yayimi tarihinde yurarltge girer.
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Yuritme

Madde 31- Bu YoOnetmelik hukimlerini Bakanlar Kurulu yUrGtur.

ORNEK: 1-BASLIK

T.C.
BASBAKANLIK
Idareyi Gelistirme Bagkanlig

T.C.
BASBAKANLIK
Devlet Personel Bagkanli@

fir s
GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI REKTORLUGU
Kitliphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanhig

T.C.
ANKARA VALILIGI
[l Saghik Miidirlugu

T.C.
BORCKA KAYMAKAMLIGI
Ilge Milli Egitim Miditriigii

T.C.
BAYINDIRLIK VE ISKAN BAKANLIGI
Karayollan Genel Mudirligi 4. Bélge Midiirligii
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ORNEK: 2- SAY]

Say: B.02.0.IGB-16-717-752/39
Say B.02.2.TCZ-21-932/467
Sayn BUOS 4 MEM. 202-143-654/253

1. Baliim: Kurum Kodu

. Biitim: Kuum Dagibm Kodu

2
3. Béliim: Birim Kodu
4

0AAB.CCC.D.EEE.FF.GG _} . Bitim: Birim Dagihm Kodu
i 23 4 35 6 7 5. Bélim: Alt Birim Kodu
6. Bilim: Ayrennl Al Birio Kodu
7. Balim: Alr Tali (Sube) Kodu

YAZISMALARDAKI KOD DAGILIMI

.0 LUPPG 12 - — D258 [ 253

S VN

Y asiam, S
Yiritrme, Yarg Kuruin ve Evrak
iud?u i Kieyit Mumaras
Kurum Kodu Dogya Mumaras:
Kurum Dagilim
’ Redu Sube Kadu
Birim Kode Birim Dagiim
Kodu
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ORNEE: 3-GOMNDERILEN MAKAM

[CISLER] BAZAMLIGINA

{Maha i [dareler Gene ! Midi-NEi)

ANKARA VALLIGINE
(11 31§ Egatim pAnadrlig)

THREIYE ODALAR VE BORSAT.A72 THRLIG! PASKANLIGINA

Gavin Prof Dir, Boeep TOPARLT
Tiirk Db Zunea Bashan Danginiun

ORNEXK: +-1LGi
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ORNEK: 7-A ONAY

e MAKAMINA

Imza
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Personel ve Egitim Daire Bagkam
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ORNEK: 7-B ONAY

o MAKAMINA

Imza

Adh Soyadi
ldareyi Geligtirme Bagkam

Uygun gortisle arz ederim.
01407/ 2004
(Imza)

Adi Seyadt
Miistesar Yarduncest

OLUR
02/07/2004

(Imza)
Adt Soyads

Bagbakan a.
Milstesar
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EKLER:
t- Yazi Smegi (... sayfa)
2- Yonetmelik (... sayfa)

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

DAGITIM:

Adalet Bakanligina

Igigleri Bakanligma (Ek-1 konulmadi)
Disisieri Bakanhgina (Ek konulmadi}
Ulagtirma Bakanhgma (Ek-2 konuldu)
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ORNEK: 9-A

DAGITIM:
Geredi:
Bagbukanhga

ORNEK: 9-B

DAGITIM:
§1 11 valiligine
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ORNEK: 9-DAGITIM

Bilgi:
Cumbhurbaskanlig1 Genel Sekreterlifine
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ORNEK: 10-PARAF

08/09/2004  Uzman : H. CELIK (Paraf)

08/09/2004 D, Bsk. I GUNAY (Paraf)

08/09/2004  Gn, Md. : O. DEMIR (Paraf)

03/09/2004  Mist. Yrd. o Y. ARSLAN (Paraf)

08/09/2004  Miistesar  : 1. CETINKAYA (Paraf)

Megrutiyet Cad. 2:4/5-6 Yemigehir 06640 ANKARA Ayrmtih bilgi igin irtibat: H. CELIK Uzman

Tetefon: (5 312) 419 97 26 Faks: (0312) 4133190
e-posta; wars@basbakanlik.gov.r  Elektromk Ag: www basbakanlik.gov te
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ORNEK: 11-KOORDINASYON

08/09/2004  Uzman : H. KARA (Paraf)
08/09/2004  Id. Gelis. Bsk. : H. KOKSAL (Paraf)
DR/DO/2004  Mist. Yed,  : W.CAKMAK (Paraf)

Koordinasyon:
08/09/2004  Huk Mig. - A USTA (Parat)
08/09/2004  Miist. Yrd.  : N, OZCAN (Paraf)

—l\.mmuyer Cad. 24/5-6 Yenigehir 06640 ANEARA Ayrintils bilge i iribar B KARS Uzman
Telefon: (0312) 41997 26 Faks: (0 312) 418 81 90
e-posta: idaref@basbakanlik.gov.tr  Elektronik A% www basbakanlik govtr
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ORNEK: 12-ADRES

Megrutiyet Cad. 24/5-6 Yemigehir 06640 ANEKARA Avymnnde bilgi igin rtibat H. KA RN LUzman
Telefon: (D312) 419 97 26 Faks: {0 312) 418 31 M0
e-posta; jdacei@bashakanlik.uov.r  Elektronik Ag: www bashakanlik.gov i
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ORNEK: 13-KAYIT KASESI
Bakanliklar ile Bagh ve [lgili Kuruluslarin Merkez Tegkilatinda

BAKANLIK Geregi | Bilgi
MUSTESAR
Binm

n

MUSTESAR YARDIMCILIGI
Birim

MUSTESAR YARDIMCILIGT

MUSTESAR YARDIMCILIGI

i

T

{ EKLER
KAYIT TARIH
SAYI
Tagra Teskilatinda

iZMIR VALILIGI
fl Milli Egitim Mudtrligii

KAYIT | TARIH

SAY]
HAVALE | GEREGI
BILGI
DOSYA NO
EKLER
QRNEK: 14- KOYTROLLU EY KAK SENTDL
{ GONDEREMN [alAN [ TARIN [ SENEDT HAZIRLAYAN |
ALEREN : . I
s B | H:e|gq':i:| K'DEI- K-!JF}'U. !. Eaopya 1 Filer _|t|1! —|
[ 7Torih vs Sy ClAdeli Mo . i
i
|
| ' i |
]
| | |
i — [ N !
BeME [ADE ELERE: "Larth
| A ve Savyad Saat |
Cittrow :
Umzem | |
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