RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK ESAS VE USULLER HAKKINDA YONETMELIK
Resmi Gazete Yayim Tarihi ve Sayisi: 02.12.2004/25658

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

Madde 1 — Bu Yo6netmeligin amact; resmi yazigma kurallarini belirlemek, bilgi ve belge aligverisinin
saglikli, hizli ve giivenli bir bicimde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

Madde 2 — Bu Yonetmelik, biitiin kamu kurum ve kuruluslarini kapsar.

Dayanak

Madde 3 — Bu Yonetmelik, 10/10/1984 tarihli ve 3056 sayil1 Bagbakanlik Tegkilatt Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanunun 2 nci ve 33 {incii maddelerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4 — Bu Yonetmelikte gecen;

a) Resmi yazi: Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda veya gergek ve tiizel kisilerle iletisimlerini
saglamak amaciyla yazilan yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belgeyi,

b) Resmi belge: Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda veya gergek ve tiizel kisilerle
iletisimlerini saglamak amaciyla olusturduklari, gonderdikleri veya sakladiklar belirli bir standart ve igerigi
olan belgeleri,

c¢) Resmi bilgi: Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda veya gergek ve tiizel kisilerle iletisimleri
sirasinda metin, ses ve goriintii seklinde olusturduklari, génderdikleri veya sakladiklar bilgileri,

d) Elektronik ortam: Belge ve bilgilerin iizerinde bulundugu her tiirlii bilgisayari, gezgin elektronik
araglari, bilgi ve iletisim teknolojisi tirtinlerini,

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

f) Dosya plani: Resmi yazilarin hangi dosyaya konulacagini gosteren kodlara ait listeyi,

g) Yazi alant: Yazi1 kagidinin iist, alt, sol ve sag kenarindan 2,5 cm bosluk birakilarak diizenlenen alani,

h) Giivenli elektronik imza: Miinhasiran imza sahibine bagli olan, sadece imza sahibinin tasarrufunda
bulunan giivenli elektronik imza olusturma araci ile olusturulan, nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak
imza sahibinin kimliginin ve imzalanmis elektronik veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip
yapilmadiginin tespitini saglayan elektronik imzay1,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Resmi Yazigma Ortamlari, Niisha Sayisi, Belge Boyutu ve Yazi Tipi

Resmi yazisma ortamlari ve giivenlik

Madde 5 — Kamu kurum ve kuruluslar1 arasinda yazili iletisim, kagit kullanilarak veya elektronik
ortamda yapilir.

Kagitla yapilan resmi yazismalarda daktilo veya bilgisayar kullanilir. Bu tiir yazigmalar, yazinin igerigine
ve ivedilik durumuna gore faks ile de gonderilebilir. Faksla yapilan yazismalarda, yazida belirtilen hususlarda
hemen iglem yapilabilir, ancak bunlarin bes giin igerisinde resmi yazi ile teyidinin yapilmasi gerekir.

Elektronik ortamdaki yazigmalar ilgili mevzuatta belirtilen giivenlik 6nlemlerine uyularak yapilir.

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

Her kurum kendisi ve gerektiginde kurum i¢indeki birimler adina resmi elektronik posta (e-posta) adresi
belirler. Bu adreslerin belirlenmesinde koordinasyon Basbakanlik tarafindan yapilir. Elektronik ortamdaki
resmi yazigmalar bu adresler arasinda yapilir.

Kamu kurum ve kuruluslar: elektronik ortamda yapilacak yazismalarda, bu Yo6netmelige aykirt olmamak
kaydiyla gerekli diizenlemeleri yapabilir.



Niisha sayisi

Madde 6 — Kagit kullanilarak hazirlanan resmi yazilar en az iki niisha olarak diizenlenir.

Belge boyutu

Madde 7 — Resmi yazigsmalarda A4 (210x297 mm) ve A5 (210x148 mm) boyutunda kagit kullanilir.

Yaaz tipi ve karakter boyutu

Madde 8 — Bilgisayarla yazilan yazilarda "Times New Roman" yazi tipi ve 12 karakter boyutunun
kullanilmasi esastir. Rapor, form ve analiz gibi 6zelligi olan metinlerde farkli yazi tipi ve karakter boyutu
kullanilabilir.

UCUNCU BOLUM
Resmi Yazilarin Boliimleri

Bashk

Madde 9 — Bagslik, yaziy1 gonderen kurum ve kurulusun adinin belirtildigi boliimdiir. Bu boliimde
amblem de yer alabilir.

Baslik, kagidin yazi alaninin iist kismina ortalanarak yazilir.

Ilk satira "T.C." kisaltmasi, ikinci satira kurum ve kurulusun adi biiyiik harflerle, iigiincii satira ise ana
kurulusun ve birimin ad1 kiigiik harflerle ortalanarak yazilir. Baslikta yer alan bilgiler ii¢ satir1 gegemez.

Bakanliklar ile bagli ve ilgili kuruluslari tasra teskilatlarinda kullanilan basliklar 5442 sayili 11 Idaresi
Kanunu hiikiimlerine uygun olarak diizenlenir.

Bolge miidiirliiklerinde ise bakanligin adinin altina hangi bolge teskilat1 oldugu yazilir (Ornek:1).

Say1 ve evrak kayit numarasi

Madde 10 — Say1 ve evrak kayit numarasi, dosya planina gore verilir, bagligin son satirindan iki aralik
asagida ve yazi alaninin en solundaki "Say1:" yan basligindan sonra yazilir.

Bu ifadeden sonra kod numarasi verilir. Kod numarasindan sonra kisa ¢izgi (-) isareti konularak dosya
numarasi, dosya numarasindan sonra (-) isareti konularak evrak kayit numarasi yazilir. Genel evrak
biriminden say1 verilmesi durumunda araya egik ¢izgi (/) isareti konulur.

Evrak kayit numarasi, yaziy1 gonderen birimde ve/veya kurumun genel evrak biriminde aldig1 numaradir
(Ornek: 2).

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

Tarih

Madde 11 — Yazinin yetkili amir tarafindan imzalanarak ilgili birimden say1 verildigi zamani belirten
tarih boliimii, say1 ile ayn1 hizada olmak {izere yazi alaninin en saginda yer alir.

Tarih; giin, ay ve yil rakamla, aralarina (/) isareti konularak yazilir.

Konu

Madde 12 — Konu, sayimnin bir aralik altina "Konu:" yan bashigindan sonra, baslik boliimiindeki "T.C."
kisaltmasi hizasin1 gegmeyecek bigimde yazilir. Yazinin konusu, anlamli ve 6zl bir sekilde ifade edilir.

Gonderilen makam

Madde 13 — Gonderilen makam; yazinin gonderildigi kurum, kurulus ve kisi ile bunlarin bulunduklari
yeri belirtir. Bu boliim; konunun son satirindan sonra, yazinin uzunluguna gore iki-dort aralik asagidan ve
kagid1 ortalayacak bigimde biiyiik harflerle yazilir. Yazinin gonderildigi yerin belirlenmesine iliskin diger
hususlar parantez i¢inde kii¢iik harflerle ikinci satira yazilir.

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

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

Tigi

Madde 14 — Ilgi, yazilan yazinin &nceki bir yaziya ek ya da karsilik oldugunu veya bazi belgelere
bagvurulmasi gerektigini belirten boliimdiir.

"lgi:" yan basligi, gonderilen makam béliimiiniin iki aralik altina ve yazi alanmin soluna kiiciik harflerle
yazilir.



Ilgide yer alan bilgiler bir satin gegerse, "ilgi" kelimesinin alt1 bos birakilarak ikinci satira yazilir.

[lginin birden fazla olmas1 durumunda, a, b, ¢ gibi kiiiik harfler yanlarma ayrag isareti ") " konularak
kullantlir.

Ilgide, " tarihli ve sayil1" ibaresi kullanilir.

Ilgide yazinin say1s1, kurum veya birimin dosya kodu tam olarak belirtilir. lgi, tarih sirasina gére yazilir.
Yazi ayni konuda birden fazla makamin yazisina karsilik veya daha 6nce yazilmis ¢cok sayida yaziyla ilgili ise
bunlarin hepsi belirtilir (Ornek: 4).

Metin

Madde 15 — Metin, "ilgi"den sonra baslayip "imza"ya kadar siiren kisimdir.

Metne, "ilgi"nin son satirindan itibaren iki aralik, "ilgi" yoksa gonderilen yerden sonra ii¢ aralik
birakilarak baslanir.

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

Paragraf baglarina yazi alaninin 1.25 cm igerisinden baslanir. Paragraf basi yapilmadigi durumlarda
paragraflar arasinda bir satir arali1 bosluk birakilir (Ornek: 5-A, B).

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

Metin i¢inde veya cizelgelerde iiglii gruplara ayrilarak yazilan biiytlik sayilarda gruplar arasina nokta
(22.465.660), sayilarin yazilisinda kesirleri ayirmak icin ise virgiil (25,33 -yirmi bes tam yiizde otuz ii¢)
kullanilir.

Yazi, Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Imla Kilavuzu ile Tiirkge Sozliik esas alinarak dil bilgisi
kurallarina gore yasayan Tiirkce ile yazilir.

Metinde zorunlu olmadikc¢a yabanci kelimelere yer verilmez ve gereksiz tekrardan kaginilir. Tiirk Dil
Kurumu tarafindan hazirlanan Imla Kilavuzu'nda bulunmayan kisaltmalarin kullanilmasinin zorunlu oldugu
durumlarda, kisaltmanin ilk kullanildig1 yerde parantez i¢cinde kisaltmanin agik bigimi gosterilir.

Alt makama yazilan yazilar "Rica ederim.", iist ve ayn1 diizey makamlara yazilan yazilar "Arz ederim.",
iist ve alt makamlara dagitimli olarak yazilan yazilar "Arz ve rica ederim." bigiminde bitirilir.

imza

Madde 16 — Metnin bitiminden itibaren iki-dort aralik bosluk birakilarak yaziy1 imzalayacak olan
makam sahibinin ad1, soyadi ve unvani yazi alaninin en sagima yazilir. Imza ad ve soyadin iizerinde birakilan
bosluga atilir. Elektronik ortamda yapilacak yazismalarda, imza yetkisine sahip kisi yaziy1, giivenli elektronik
imzasi ile imzalar.

Yaziy1 imzalayanin adi kii¢iik, soyadi biiyiik harflerle yazilir. Unvanlar ad ve soyadin altina kiiglik
harflerle yazilir. Akademik unvanlar ismin 6n tarafina kiigiik harflerle ve kisaltilarak yazilir.

Yaziy1 imzalayacak olan makam, yazinin gidecegi makama gore kurum/kurulusun "imza yetkileri
yoOnergesi'"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
unvani ise ti¢lincii satira yazilir.

Yazi vekaleten imzalandiginda, imzalayanin ad ve soyad: birinci satira, vekalet birakanin makanmu
"Bagbakan V.", "Vali V." ve "Rektor V." bigiminde ikinci satira yazilir (Ornek: 6-A).

Yazimin iki yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda iist makam sahibinin ad1, soyadi, unvani ve imzasi
sagda (Ornek: 6-B); ikiden fazla yetkili tarafindan imzalanmas: durumunda iist makam sahibinin adi, soyadh,
unvani ve imzas1 solda olmak iizere yetkililer makam sirasina gore soldan saga dogru siralanir (Ornek: 6-C).

Atama kararnamelerinde imza béliimii, Ornek: 6-D'de oldugu bigimde diizenlenir.

Onay

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

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



Onay tarihinden sonra imza i¢in uygun bosluk birakilarak onaylayanin adi, soyadi ve altina unvani yazilir
(Ornek: 7-A).

Yaziy: teklif eden birim ile onay makami arasinda makamlar varsa bunlardan onay makamina en yakin
yetkili "Uygun goriisle arz ederim." ifadesiyle onaya katilir. Bu ifade, teklif eden birim ile onay boliimi
arasina uygun bosluk birakilarak yazilir ve yazi alaninin solunda yer alir (Ornek: 7-B).

Elektronik ortamda hazirlanan yaziya onay verecek yetkili kisi resmi yaziy1 glivenli elektronik imzasi ile
imzalar.

Ekler

Madde 18 — Yazinin ekleri imza boliimiinden sonra uygun satir aralig1 birakilarak yazi alaninin soluna
konulan "EK/EKLER:" ifadesinin altina yazilir.

Ek adedi birden fazla ise numaralandirilir. Ek listesi yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa ayr1 bir
sayfada gosterilir.

Yazi eklerinin dagitimdaki bazi yerlere gonderilmedigi durumlarda, "Ek konulmadi" ya da "Ek-....
konulmad1", baz1 eklerin konulmasi durumunda ise, "Ek-.... Konuldu" ifadesi yazilir (Ornek: 8).

Dagitim

Madde 19 — Dagitim, yazilarin geregi ve bilgi i¢in gonderildigi yerlerin protokol sirasi esas alinarak
belirtildigi boliimdiir. "EKLER"den sonra uygun satir aralig1 birakilarak yazi alaninin 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" kismi dagitim bagliginin
altina, "Bilgi" kismi ise "Geregi" kismu ile ayni satira yazilir.

"Bilgi" kism1 yoksa, kurum ve kurulus adlar1 dogrudan "DAGITIM" baghigmin altina yazilir (Ornek: 9-A,
B).

Paraf

Madde 20 — Yazinin kurum iginde kalan niishasi, yaziy1 hazirlayan ve kurum tarafindan belirlenen en
fazla 5 gorevli tarafindan paraf edilir. Paraflar, adres boliimiiniin hemen {istiinde ve yazi alaninin solunda yer
alir.

Elektronik ortamda yapilan yazismalarda paraflar elektronik onay yoluyla alinir.

Yaziy1 paraflayan kisilerin unvanlar1 gerektiginde kisaltilarak yazilir, (:) isareti konulduktan sonra biiytik
harfle adinin bas harfi ve soyadi yazilir. El yazst ile tarih belirtilerek paraflanir (Ornek: 10).

Koordinasyon

Madde 21 — Bagka birimlerle isbirligi yapilarak hazirlanan yazilarda, paraf boliimiinden sonra bir satir
aralig1 birakilarak "Koordinasyon:" yazilir ve igbirligine dahil olan personelin unvan, ad ve soyadlar: paraf
boliimiindeki bigime uygun olarak diizenlenir (Ornek: 11).

Adres

Madde 22 — Yazi alaninin sinirlari i¢inde kalacak sekilde sayfa sonuna soldan baglayarak yaziy1
gonderen kurum ve kurulusun adresi, telefon ve faks numarasi, e-posta adresi ve elektronik ag sayfasini igeren
iletisim bilgileri yazilir. Tletisim bilgileri yazidan bir ¢izgi ile ayrilir.

Yazinin gonderildigi kurum ve kisilerin, gerektiginde daha ayrintili bilgi alabilmeleri i¢in bagvuracaklari
gorevlinin ad1, soyad1 ve unvani adres boliimiiniin saginda yer alir (Ornek: 12).

Gizli yazilar

Madde 23 — Yaz gizlilik derecesi tagiyorsa, gizlilik derecesi belgenin iist ve alt ortasina biiylik harflerle
kirmizi renkli olarak belirtilir. Gizlilik dereceleri; ¢cok gizli, gizli, 6zel, hizmete 6zel seklinde gorev alani ve
hizmet dzelligine gore kurum veya kurulusca belirlenir (Ornek: 5-A, B).

Ivedi ve giinlii yazilar, tekit yazisi

Madde 24 — Oncelik verilmesi gereken durumlarda yaziya cevap verilmesi gereken tarih metin iginde,
yazinin ivedi ve giinlii oldugu ise sayfanin sag tist kisminda biiyiik harflerle kirmizi renkli olarak belirtilir.
Yaziy1 alan bu ivediligin geregini yapmakla yiikiimliidiir (Ornek: 5-A, B).

Resmi yazilara uygun siirede cevap verilmemesi durumunda ilgili kurum ve kuruluslara tekit yazisi
yazilir.



Sayfa numarasi

Madde 25 — Sayfa numarasi, yazi alaninin sag altina toplam sayfa sayisinin kagincisi oldugunu
gosterecek sekilde verilir (Ornek: 1/9, 2/7, 5/32).

Ashina uygunluk onayi

Madde 26 — Bir yazidan 6rnek c¢ikartilmasi gerekiyorsa 6rneginin uygun bir yerine "Aslinin aynidir"
ifadesi yazilarak imzalanir ve miihiirlenir.

Kurum ve kuruluslar elektronik ortamdaki belgelerin degistirilmesini ve aslina uygun olmayan bigimde
cogaltilmasini 6nleyen teknik tedbirleri alir.

DORDUNCU BOLUM
Resmi Yazilarin Gonderilis ve Alimislarinda Yapilacak Islemler

Kayit kasesi

Madde 27 — Gelen evrak, Ornek 13'te yer alan kayit kasesi kullanilarak kaydedilir. Kamu kurum ve
kuruluslar1 Ornek 13'te yer alan kaseyi drnek alarak kendilerine uygun bir kase hazirlar ve kullanirlar. Bu
kaseler evrakin arka yiiziine basildiktan sonra evrakin tarih ve sayisi yazilir, iinite igcinde hangi boliimii
ilgilendiriyorsa o boliimiin karsisina geregi yapilmak veya bilgi vermek maksadiyla (x) isareti konulur. Ek
oldugunda bunlarin adedi en alt siitunda rakamla belirtilir.

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

Yazilarin gonderilmesi

Madde 28 — Yaziy1 gonderenin iletisim bilgileri zarfin sol iist kdsesinde, yazinin gidecegi yerin iletisim
bilgileri ise zarfin ortasinda yer alir. Yazinin gizlilik derecesi zarfin iist ve alt ortasina, ivedilik derecesi ise
sag list koseye gelecek bigimde kirmizi renkle belirtilir.

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

I¢ zarf ve Ornek 14'te gosterilen iki suret evrak senedi dis zarfin icine konularak gizlilik derecesi olmayan
yazilar gibi kapatilip, lizerine gidecegi yer ve evrak sayis1 yazilir. Dis zarfin tizerinde gizlilik derecesi
bulunmaz, varsa ivedilik derecesi kirmizi renkli olarak belirtilir.

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

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

"Cok gizli" gizlilik dereceli yazilarin alinmasi

Madde 29 — "Cok gizli" gizlilik dereceli yazilarda, dis zarfi agan gorevli i¢ zarf izerinde yer alan "¢ok
gizli" ibaresini gordiiglinde zarfi agmadan yetkili makama sunar. Bu gorevli dis zarfin i¢inde yer alan evrak
senedini imzalayarak bir niishasin1 génderen makama iade eder.

BESINCI BOLUM
Son Hiikiimler
Yiiriirlik
Madde 30 — Bu Yonetmelik yayimi tarihinde yiiriirliige girer.
Yiiriitme

Madde 31— Bu Yonetmelik hiikiimlerini Bakanlar Kurulu yiirtitiir.



ORNEK: 6 iMZA

ORNEK: 6-A
Imza
Adr Soyad:
Bagbakan a.
Mistesar
[mza
Adi Soyadi
Valia. -
Vali Yarduncisi
fmza

Adi Soyadi
Basbakan V.

ORNEK: 6-B

Imza [mza
Adi Soyadi Adr Soyad
Genel Mildir Yardumeis Genet Miiddr
ORNEK: 6-C
fmza imza Imza
Adi Soyad Adi Soyadi Adi Soyad:
Genel Midiir Genel Midiir Yardimeist Daire Baskani

ORNEK: 6-D
{ Atama Kararmnameleri)

CUMHURBASKANI

Bashakan Bakan



