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ERZURUM SU VE KANALIZASYON .iDARESi GENEL MUDURLUGU
(ESKI)
RESMI YAZISMA KURALLARI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar
Amac
Madde 1- Bu Yonergenin amaci; 02 Aralik 2004 tarih ve 25658 sayili Resmi Gazetede
yayimmlanan, ""Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik"
hiikiimlerine gére Genel Miidiirliigiimiizde uygulanacak olan resmi yazisma kurallarini belirlemek,
bilgi ve belge alisverisinin saglikli, hizli ve giivenli bir bi¢cimde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam



Madde 2- Bu Yénerge esaslari, Erzurum Su ve Kanalizasyoddaresi Genel Miidiirliigiine
bagl birimlerin, kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarini kapsar.

Davanak o
Madde 3- Bu Yonerge, 2560 sayili ISKI Kanununun 9 uncu maddesinin (a) ve (h) bentlerine

dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
Madde 4- Bu Yonergede gecen;
Genel Miidiirliik : Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigiinii,
Genel Miidiir : Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiiriinii,
Genel Miidiir Yardimcis1 : Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiir Yardimeisini,
Ust Yonetim : Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresindeki hiyerarsik yapiya gore
Daire Baskanu iistii yoneticileri,
Daire Baskam : Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresindeki :Daire Baskanin,
Birim Amiri : Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresi biinyesindeki
birimlerin amirlerini,
Miidiir : Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresi biinyesindeki Miidiirleri,
Resmi Yazi : Birimlerin diger kamu kurum ve kuruluslari ile gercek ve tiizel kisilerle

iletisimini saglamak amaciyla yazilan yazi, resmi belge, resmi bilgi
ve elektronik belgeyi,

Resmi Belge : Birimler arasinda veya diger kamu kurum ve kuruluslar ile gergek ve
tiizel kisilerle iletisim saglamak amaciyla olusturularak gonderilen
veya saklanan belirli bir standart ve igerigi olan belgeleri,

Resmi Bilgi : Birimler, diger kamu kurum ve kuruluslar1 arasinda veya gergek ve
tiizel kisilerle iletisimler sirasinda metin, ses ve goriintii seklinde

olusturularak



Elektronik ortam : Belge ve bilgilerin lizerinde bulundugu her tiirli
bilgisayari, gezgin elektronik araglari, bilgi ve iletisim
teknolojisi triinlerini,

Elektronik belge : Elektronik ortamda olusturulan, génderilen ve saklanan
her tiirlii belgeyi, ifade eder. .
Dosya Plam : Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresinde yazilan resmi

yazilarin hangi dosyaya konulacagini gosteren kodlara
ait listeyi,

Yazi1 Alan1 : Yazi kagidinin {ist, alt, sol ve sag kenarindan 2,5 cm.
bosluk birakilarak diizenlenen alani,

Giivenli Elektronik imza : Elektronik imza sertifikasina sahip kisilere 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 imzayzi,

Giden evrak : Genel Miidiirliigiimiiz birimlerinden ¢ikan ve diger
kurum, kurulus ve kisilere génderilen evraki,

Gelen Evrak : Diger kurum ve kuruluslar ile kisilerden Genel
Miidiirliigiimiize gelen evraki,

I¢ Yazisma : Genel Miidiirliiglimiiziin birimleri arasinda yapilan
yazismalari,

Dis Yazisma : Genel Miidiirliiglimiiz ve birimleri ile diger kurum,
kurulus ve kisiler arasinda yapilan yazigmalari, ifade
eder.

IKINCI BOLUM
Resmi Yazisma Ortamlari, Niisha Sayisi, Belge Boyutu ve Yaz Tipi

Resmi yazisma ortami

Madde 5- Genel Midirligiimiiziin birimlerinde yapilan yazismalarda, elektronik
sisteme gecilene kadar resmi yazisma ortami olarak kagit kullanilacaktir.

Niisha Sayisi

Madde 6- Kagit kullanilarak hazirlanan resmi yazilarda; i¢ yazismalarda en az iki
niisha olarak diizenlenir. Ikinci niisha vaziy1 vazan ve kontrol edenler tarafindan
paraflanmalidir. Birinci niisha gidecegi yere gonderilir, ikinci niisha birim arsivinde
saklanir. Dis yazismalarda en az ii¢c niisha olarak diizenlenir. Ikinci ve iiciincii niisha yaziyi
yazan ve kontrol edenler tarafindan paraflanmalidir. Birinci niisha gidecegi yere
gonderilir, ikinci niisha yazi isleri biriminde, ii¢lincii niisha birim arsivinde saklanir.

Belge Boyutu
Madde 7- Resmi yazismalarda A4 (210 x 297mm ) ebatlarinda kagit kullanilir.

Yaz Tipi ve Boyutu
Madde 8- Bilgisayarda hazirlanan 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. Bagka bir renk gerekliligi olmadik¢a, resmi yazilarin
beyaz kagida normal siyah yazi rengiyle yazilmasi gerekir.

UCUNCU BOLUM
Resmi Yazilarin Boliimleri
Baslik
Madde 9- (1) Baslik, yaziy1 génderen birimin adinin belirtildigi boliimdiir. Bu boliimde
amblem de yer alabilir. Baglik, kagidin yaz1 alaninin {ist kismina ortalanarak yazilir.

2 Hk satira "T.C." kisaltmasi, ikinci satira biiyiik harflerle ERZURUM BUYUKSEHIR
BELEDIYESI, {igiincii satira Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii, dordiincti
satira ise yaziy1 ¢ikaran birimin adi kii¢iik harflerle (kelime ilk harfleri biiyiik) ortalanarak yazilir.
(Ornek-1)

Ornek-1

T.C.
ERZURUM BUYUKSEHIR BELEDIYESI
Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii
(Insan Kaynaklar: ve Egitim Dairesi Baskanhgi)

Say1 ve Evrak Kayit Numarasi
Madde 10- (1) Sayr ve evrak kayit numarasi, dosya planina goére verilir, basligin son
satirindan iki aralik asagida ve yazi alaninin en solundaki "Say1:" yan basligindan sonra yazilir.

(2) Bu ifadeden sonra birim kod numarasi verilir. Kod numarasindan sonra kisa ¢izgi

(-) isareti konularak dosya kod numarasi, dosya numarasindan sonra (-) isareti konularak evrak
kayit numarasi yazilir. Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresinin i¢ birimleri arasindaki
yazigsmalarda (/) egik ¢izgi kullanilmaz, Genel evrak biriminden kurum disina giden evraka say1
verilmesi durumunda araya egik ¢izgi (/) isareti konularak yazilir. (Ornek-2)

Ornek-2
Sayi: 50223361 -910.03 /

(2) Kurum disina ¢ikan yazilara Yaz Isleri Birimince genel giden evrak ¢ikis sayisl,
verilir.

Tarih
Madde 11- (1) Yazinin yetkili amir tarafindan imzalanarak ilgili birimden say1 verildigi
zamani belirten tarih boliimii, sayi ile ayni hizada olmak iizere yazi alaninin en saginda yer alir.

(2) Tarih; giin, ay ve yil rakamla, aralarma (/) isareti konularak yazilir. Yazilara mutlaka
tarih verilmesi gerekir. Ayrica paraflarin 6niine el yazisi ile tarih atilir. (Ornek-3)



Ornek-3

Say1: 50223361 -910.03 / ./..72016
Konu

Madde 12- Saymin bir aralik altina "Konu:" yan basglhigindan sonra, baglik boliimiindeki
"T.C." kisaltmas1 hizasini ge¢cmeyecek bicimde yazilir. Yazinin konusu, anlamli ve 6zl bir sekilde
ifade edilir. HK. vs. dair, ait gibi kisaltmalar kullanilmaz. (Ornek-4)

Ornek-4

Say1 :
Konu : Genel Midiirliige Vekalet

Gonderilen makam
Madde 13- Gonderilen makam; yazinin gonderildigi kurum, kurulus ve kisi ile bunlarin
bulunduklar1 yeri belirtir. (Ornek- 5,6,7,8)

Ornek-5 Resmi Kuruma Yazi;
ERZURUM VALILIGINE
(i1 Mahalli Idareler Miidiirliigii)

Ornek- 6 Bakanhga Yazi;
1CISLERI BAKANLIGINA
( Mabhalli Idareler Genel Miidiirliigii )

Ornek-7 Kurum ve Kuruluslara Yazi;
T.M.M.O.B. INSAAT MUHENDISLERI ODASI B ASKANLIGINA
Selanik Cad. No: 19/1 — ANKARA

Ornek-8 Sahislara yazi;

Universite mah. Cumhuriyet cad. No: 345/5
) 25100 Yakutiye-ERZURUM
Iigi
Madde 14- (1) Yazilan yazinin onceki bir yaziya ek ya da karsilik oldugunu veya
baz1 belgelere basvurulmasi gerektigini belirten boliimdiir.

() "llgi:" yan bashgi, gonderilen makam boliimiiniin iki aralik altma ve yaz
alanmin soluna kiiciik harflerle yazilir. Ilgide yer alan bilgiler bir satir1 gecerse, "Ilgi"
kelimesinin alt1 bos birakilarak ikinci satira yazilir.

3) Ilginin birden fazla olmasi durumunda, a, b, ¢ gibi kii¢iik harfler &nlerine
parantez isareti "(a)" konularak kullanilir. (Ornek-9)

(4) Ilgide, "tarihli ve say1li" ibaresi kullanilir.



(5) Ilgide yazinin sayis1, kurum veya birim ile dosya kodu tam olarak belirtilir. ilgi,
tarih sirasina gore yazilir. Yazi ayn1 konuda birden fazla makamin yazisina karsilik veya
daha 6nce yazilmis cok sayida yaziyla ilgili ise bunlarin hepsi belirtilir.

Ornek-9

flgi: a) Yakutiye Belediye Baskanliginin 01/02/2013 tarihli ve 70 sayil yazis,'
b) 15.03.2013 tarihli ve 374 sayili yaziniz,
c) Basbakanlik Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigiiniin 16/04/2013 tarihli
ve 02084 sayil1 Genelgesi.

Metin
Madde 15- (1) Metin, "ilgi'den" sonra baslayip "Imza'ya" kadar siiren kisimdir.

) Metne, "llgi"nin son satirindan itibaren iki aralik, "lgi:" yoksa gonderilen
makamdan sonra ii¢ aralik birakilarak baglanir.
3) Metin, Tiirk Dil Kurumunun belirlemis oldugu kurallara gore yazilir.

Yazismalar asagidaki hususlar dikkate alinarak yapihir:

Tiirkge Sozliik ve Imla Kilavuzuna uyulur.

Paragraflara 1.25cm. Iceriden baslanir. ( 7 harf)
Paragraf yapilmadigi zaman, bir satir aralig1 bosluk birakilir.
Noktalama isaretleri arasinda bir vurus bosluk birakilir.
Sayilar rakamla ve /veya yaziyla yazilabilir. (Yazilar parantez iginde)
Onemli sayilar her iki sekilde yazilmaidar.
- Biiyltik say1 gruplar ticlii gruplara ayrilarak (sagdan sola dogru) nokta
konur.(10.234.661)
Kesirleri ayirmak i¢in virgiil kullanilir.(67,45)
Zorunlu kisaltmalar, ilk kullanildig1 yerde parantez i¢inde acik yazilarak gosterilir.
(Or. = 6rnegin)

Metin bitisinde uygulanacak kurallar

* Alt Makamlara “rica ederim.”

o Ust ve aym diizey makamlara “arz ederim.”

e Ust ve alt makamlara dagitimh yazilara “ arz ve rica ederim.” Yazilacaktir.

Imza

Madde 16 - (1)Metin bitiminden itibaren iki-dort aralik birakilarak yaziyr imzalayacak
olan makam sahibinin “ad1, soyad1 ve iinvam” yazi alanminin en sagina yazilir. imza ad ve
soyadin iizerine birakilan bosluga atilir. Elektronik ortamda yapilacak yazismalarda imza
yetkisine sahip Kisi yaziy1 giivenli elektronik imzasi ile imzalar.

'{lgi b'ye yazdigimiz cevabi yaziya ek olarak; aymi konu ile ilgili daha 6nce alnan farkli bir kurumun/kurumlarin yazisini gdstermek

icin diger ilgileri agik bir sekilde belirtiriz.



(2) Mevzuat geregi; imzalar bizzat yetkili makam tarafindan atilabilecegi gibi yetkili
makam adina vekaleten de atilabilir. Bu durumda biiyiik “V” harfi kullanilir.(Ornek 10)
Yetkili makam adina yetki devri ile atildiginda kiiciik “a.” Harfi kullanihir.(Ornek 11)

(3) Yaziy1 imzalayacak olan makam, yazinin gidecegi makama gore kurumun “imza
yetkilileri yonergesine” uyularak secilecektir.

(Y) harfi konularak yetkilinin yerine imza atilamaz.

Ornek -10

w./...12016
(imza)

Genel Miudiir V.

Ornek -11
.../.:./2016
(Imza)

Genel Midiir a.
Genel Miidiir Yardimecisi

Onay

Madde 17 — Olur gerektiren yazilar ilgili birim tarafindan teklif edilir ve yetkili makam
tarafindan onaylanir. (Ornek 12, 13) Teklif edenle onaylanan makam arasinda makamlar
varsa, makam oluruna en yakin yetkili “ Uygun goriisle arz ederim” ifadesiyle onaya
katilir.(Ornek 14)

Ornek-12  Yetkili Makam Ornek-13 Yetkili Makam
OLUR OLUR
// 2016 ..../../ 2016
(Imza) (Imza)
Genel Mudur Genel Miudur Yardimeisi

Ornek-14 Onay

Daire Baskani



Uygun Goriisle Arz ederim.

... 2016
Genel Miudir Yardimcisi
OLUR
... 2016
(imza)
Genel Mudir

Ekler

Madde 18-Yazinin ekleri imza boliimiinden sonra uygun satir araligi birakilarak yazi
alaninin soluna konulan "EK" ifadesinin altina yazilir. "EK", Yan bashig: biiyiik harfle yazilir.
Alttaki ekler kiigiik harfle yazilir. (Ornek-15,16)

Ornek-15 Bir adet ek varsa

EK:
Yazi Ornegi (1 adet - 4 sayfa)

Ornek-16 Birden fazla ek varsa

EK:
EK-1 Yazi Ornegi (2 adet - 3 sayfa)
EK-2 Yonetmelik (5 adet - 20 sayfa)

Dagitim

Madde 19- (1) Yazilarin geregi ve bilgi i¢cin gonderildigi yerlerin protokol sirasi
esas alinarak belirtildigi boliimdiir. "EK" den sonra uygun satir araligi birakilarak yazi
alaninin soluna "DAGITIM:" yazilir. Ek yoksa "DAGITIM" EK' in yerine yazilir.

(2) Yazi ile fiilen ilgili olup isi yerine getirecek olanlar ”Ggregi" kismina; yalnizca
bilgi verilecek kuruluslar ya da birimler " Bilgi" kismina yazilir. (Ornek-18)

_(3) Bilgi kismi1 yoksa geregi ve bilgi si.i.tunlarl ag¢ilmayacaktir. Kurum/kurulus adlari
"DAGITIM:" basliginin altina yazilacaktir. (Ornek-17)

Ornek-17

DAGITIM:
Teftis Kurulu Baskanligi (Eki Konuldu)

Tim Daire Bagkanliklar1 (Ek Konulmadi)
Ornek-18

DAGITIM:
Geregi: Bilgi:



1 .Hukuk Miisavirligine Bilgi Islem Dairesi Bagkanligina

Dagitim Plam

Madde 20- (1) Birimlerin tamamin1 veya bir kismini ilgilendiren teblig, genelge ve
yvazilarin gonderilmesinde dagitim bolimiine yazinin gonderilecegi biitiin birimlerin
isimlerini ayr1 ayri yazmak yerine, gOnderilen evrak hangi kisimlar1 ilgilendiriyorsa;
dagitim bdliimiine o kisim ve kisimlart igine alan dagitim planinin ismini yazmak
yeterlidir. (Ornek-19)

(2) Evrakin dagitimi1 bir dagitim planina gére yapilmayacak ise dagitim
kismina dogrudan evrakin dagitilacagi birimlerin isimlen yazilir.

(3) Genel Miidiirliigiimiiz birimleri i¢in belirlenen dagitim plani asagidaki gibidir:

Ust Yonetim
Tum Daire Baskanliklar:
Tim Sube Miidiirlikleri

Ornek-19

DAGITIM:

Geregi: Bilgi:

Tiim Daire Baskanliklari Genel Miidiir Yardimcilari
Paraf

Madde 21- Yazinin kurum i¢inde kalan niishasinda, yaziy1 hazirlayan ve kurum tarafindan
belirlenen en fazla 5 gorevli tarafindan paraf edilir. Paraflar, adres bolimiiniin hemen Tstlinde ve
yaz1 alaninin solunda yer alir. Tarihler el yazisi ile atilir. (Ornek-20)

Ornek-20
../.../2016 Memur :H.UYGUR.....
.../.../2016 Sube Miidiirii : LTOPCU............
.../...12016 Daire Baskani : EEUZUNOGLU.....

.../...12016 Genel Miidiir Yardimeisi : O.ALKAN .

Koordinasyon
Madde 22- Baska birimlerle isbirligi yapilarak hazirlanan yazilarda, paraf boliimiin den

sonra bir satir aralig1 birakilarak "Koordinasyon:" yazilir ve igbirligine dahil olan personelin unvan,
ad ve soyadlar1 paraf boliimiindeki bi¢cime uygun olarak diizenlenir. (Ornek-21)

Ornek-21



.../..J2016 Memur :H.UYGUR.....
.../.../12016 Sube Midiirii :1.TOPCU............
.../...12016 Daire Baskani : EUZUNOGLU.....
.../...J2016 Genel Miidiir Yardimcist : O.ALKAN . ...

Koordinasyon:

.../.../12016 1. Hukuk Miisaviri : AAABDULLAH...............

Adres

Madde 23- (1) Yazi alaninin sinirlar i¢inde kalacak sekilde sayfa sonuna soldan baglayarak
yaziy1 gonderen birimin adresi, telefon ve faks numarasi, e-posta adresi, elektronik ag sayfasim
belirten iletisim bilgileri ve yaz1 konusuyla ilgili bilgi alinacak veya irtibat kurulacak gérevlinin adi
soyadi yazilir. Tletisim bilgileri yazidan bir ¢izgi ile ayrilir. (Ornek-22)

(2) Kurum disia gonderilecek yazilarda, yazinin ilk sayfasinin altinda adres boliimii
mutlaka yer alacaktir.

Ornek-22

Universite Mah. Dr. Refik Saydam Cad. Yakutiye - ERZURUM T: 0442 278 38 92 (5 Hat) F: 0442
277 54 29 E-Posta: bilgi@erzurum-eski.gov.tr Web: www.erzurum-eski.gov.tr Iletisim: HUYGUR
(Dahili: 1153)

Ivedi ve Giinlii Yazilar

Madde 24- (1) Oncelik verilmesi gereken yazilarda yaziya cevap verilmesi gereken tarih
metin i¢inde, yazinin ivedi ve giinlii oldugu ise sayfanin sag iist kisminda biiylik harflerle kirmizi
renkli olarak belirtilir. Yaziy1 alan bu ivediligin geregini yapmakla yiikiimliidiir. (Ornek-23)

(2) Diger taraftan, Genel Miidiirliigiimiize 'ACELE', 'IVEDI' veya " GUNLU" damgasi ile
gelen yazilara, gerek havale ve gerekse islem safhasinda oncelik verilecek ve ilgili birim tarafindan
mutlaka siiresinde cevaplandirilmalar1 saglanacaktir.

Ornek-23
IVEDI

..... /....12016

Tekit Yazisi
Madde 25- Yazilara uygun siirede cevap verilmemesi durumunda ilgili birime tekit yazis1 yazilir.

Tekit yazilarinda tekit edilen yazinin tarihi, sayisi, konusu ve kagincei tekit oldugu belirtilmelidir.
(Ornek-24)



Ornek-24

Konu : Tekit

Tekit Edilen Yazinin Tarihi ve Sayist .../ .../ c...co. o
Tekit Edilen Yazinin Konusu e e

Yukarida tarihi, sayis1 ve konusu belirtilen yazinin cevabinin ¢abuklastirilmasini 1.Defa
tekiden rica ederim.

Genel Miudur Yardimeisi

Sayfa Numarasi
Madde 26- Birden fazla sayfa numarasi verilen yazilarda, yazi alaninin sag alt kismina
toplam sayfa sayisinin kagincisi oldugunu gosterecek sekilde verilir. (Ornek-25)

Ornek-25 1/5,2/5,3/5,4/5,5/5......... gibi.

Ashina Uygunluk Onay1
Madde 27- Bir yazidan drnek ¢ikartilmasi gerekiyorsa, drneginin uygun bir yerine "Ashnin
Aymdir" ifadesi yazilarak imzalanir ve miihiirlenir. (Ornek-26)

Miihiir
Kase ve imza
"ASLININ AYNIDIR"

DORDUNCU BOLUM
Resmi Yazilarin Gonderilis ve Almslarinda Yapilacak islemler

Kayit kasesi



Madde 28- Yazi Isleri Biriminde kurum disindan gelen evrakin kaydinda ve
birimler kendi miidirliikleri arasinda yaptiklar1 kayit islemlerinde kurum i¢i isleyise
uygun kaseyi kullanirlar.

Alinan evrakin islemi

Madde 29- (1) Birime gelen her tiirlii evrak mutlaka kayit edilir. Tlgili birimlere
zimmetli olarak teslim edilir. Yazinin igerigine ve ivedilik durumuna gore faks ile de
evrak alinabilir ve gonderilebilir.

(2) Faksla yapilan yazismalarda, yazida belirtilen hususlarda hemen islem
yapilabilir, ancak bunlarin bes giin i¢erisinde resmi yazi ile teyidinin yapilmasi gerekir.

Yazilarin Gonderilmesi

Madde 30-Yaziy1 gonderenin iletisim bilgileri zarfin sol iist kdsesinde, yazinin gidecegi
yerin iletisim bilgileri ise zarfin ortasinda yer alir. Yazmin gizlilik derecesi zarfin iist ve alt
ortasina, ivedilik derecesi ise sag iist kdseye gelecek bigimde kirmizi renkle belirtilir. Cok gizli
yazilar ¢ift zarf ve evrak senedi ile gonderilir.

Gizli Yazilar
Madde 31- (1) Yaz1 gizlilik derecesi tasiyorsa, gizlilik derecesi belgenin iist ve alt ortasina
biiyiik harflerle kirmizi renkli olarak belirtilir.

(2) Gizlilik dereceleri; ¢ok gizli, gizli, 6zel, hizmete 6zel seklinde gorev alan1 ve hizmet
ozelligine gore yaziy1 hazirlayan kurum veya kurulusca belirlenir.

"COK GIZLIi" Gizlilik Dereceli yazilarin ahnmasi, a¢ilmasi ve kaydedilmesi
Madde 32- "COK GIZLI" gizlilik dereceli yazilarda, dis zarfi agan gorevli i¢ zarf lizerinde
yer alan "COK GIZLI" ibaresini gordiigiinde zarfi agmadan yetkili makama sunar. (Ornek-27)

Ornek -27 Kurum disina gonderilen gizli yaz1 zarfi 6rnegi

GizZLi iVEDIi / GONLU

ERZURUM SU VE KANALIZASYON IDARESI (ESKi) ERZURUM
Yakutiye/ERZURUM

191\411]1\/1 I

Madde 33 - (1) Genel Miidiirliigiimiize gelen evrakin tamami (bizzat Genel Miidiir adina
gelenler hari¢) Yazi Isleri Biriminden kayit ve havale olmadan ve bilgisayar kaydina gegirilmeden,
dogrudan birimler tarafindan kabul edilmeyecektir. Havale ve kayit islemleri evrakin ilk sayfasinin
arkasina yapilacaktir.

(2) D1s kurum ve kuruluslardan gelen yazilarin ve sahislardan gelen dilekgelerin Yazi Isleri
Biriminde gelen evrak kaydina alinmasindan sonra ilgili birimlere havale edilmesi saglanacaktir.

(3) Birimler aras1 i¢ yazismalar Yazi Isleri Birimi tarafindan kayda alinmayacaktir. Yaziy1
gbénderen birim tarafindan ilgili birime dogrudan zimmet defterine kaydedilerek verilecektir.

Teblig

Madde 34- (1) Basbakanlik, Bakanliklar ve Valilikten Genel Miidirliigiimiize intikal
eden genelge, teblig ve birimlerimizin biiyiik bir kismini1 ilgilendiren yazilari ile
gerektiginde Resmi Gazetede yayimlanan Kanun, K.H.K., Tiiziik, Yonetmelik, Genelge ve



Teblig'lerin Genel Miidiirliigiimiizii ilgilendirenleri, Yazi isleri Birimi tarafindan "Teblig "
seklinde Genel Midiirliigiimiiziin ilgili Birimlerine dagitilarak duyurulacaktir.

(2)Birimlerimiz kendilerinin gérev alanina giren konularda, Genel Miidiirliik
Tebligi (yonerge, genelge, talimat... vb) olarak yayinlanmasini istedikleri yazilari ve
birimlerimize dagitimli olarak duyurulmasini arzu ettikleri hususlari, "Teblig" formatina
uygun olarak hazirlayacaklardir.

(3)Bu 'Teblig'lerin (yazilarin) mevzuata ve yazisma kurallarina uygunlugundan
hazirlayan birim amiri sorumlu olup, gerektiginde 1. Hukuk Miisavirligi goriisi ilgili
birimince alinacaktir.

Kayit, havale ve koordinasyon islemleri

Madde 35- (1) Genel Miidiirliigiimiize gelen evrak Yazi Isleri Birimince alinacaktir. Evrak,
Yazi isleri Biriminde kaydedildikten sonra, dogrudan ilgili birime ya da 6nemine gére,
havale i¢in Genel Miidiir Yardimcisi veya ilgili Daire Baskanligina zimmetle teslim
edilecektir. Bu makamlar tarafindan havale edilen yazilar, havale dogrultusunda ilgili
birimlere zimmetle teslim edilecektir. Bu konuda Genel Miidiirliigiimiiziin imza Yetkileri
Yonergesinde belirtilen usul ve esaslara uyulacaktir.

(2)Konusu itibariyle birden fazla birimi ilgilendiren evrak, arkasindaki kayit
kasesinin altina hangi birimlere gonderilecegi yazildiktan sonra, ilgili biitiin birimlere
gonderilecektir. Boyle durumlarda ilgili birimlerimiz, kendi aralarinda koordinasyon
saglayarak bu evrak hakkinda islem yapacaklardir. Birden fazla birime havale edilen bu
tiir yazilara "KOORDINASYON" la gérevli birim cevap verecek. Yazinin havale edildigi
diger birimler de " KOORDINASYON" la gorevli birimi o konu hakkinda
bilgilendireceklerdir. Birden fazla birime havale edilen yazilarda "koord." kaydi
konulmamissa, yaziya ilk havale edilen birim cevap verecek, diger ilgili birimlerin
koordinasyonu bu birim saglayacaktir. Evraka cevap verecek birim, gerekirse, cevap
yazisina diger birimin de "KOORDINASYONU" agarak, goriis ve imza birligi temin
edildikten sonra yaziya cevap verilecektir.

(3)Ayrica kayit ve havale sathasinda, evraka baska bir birimin ismi yazilmamis olsa
dahi, yaz1 konusu itibari ile diger bir birimimizi de ilgilendiriyorsa; islem safthasinda yine
ilgili birimlerimiz kendi aralarinda mutlaka "KOORDINASYON" saglayarak islem
yapacaklardir.

Cevaplanmayan evrak takibi

Madde 36- (1) Yaz1 isleri Birimi, kurum disindan gelen ve cevaplandirilmasi
gerektigi halde gonderildikleri birimlerce makul siirede cevaplandirilmayan evraki, takip
ederek akibetini ilgili birimden soracaktir.

(2) Bilgi edinme mevzuatina gore cevaplandirilmasi gereken yazi ve taleplerin
takibi Halkla iliskiler Birimi tarafindan yapilacaktir. Kanuni miiddeti i¢inde
cevaplandirilmayan yazi ve dilekgelerin sorumlulugu ilgili birim amirlerine aittir. Halkla
[liskiler Birimi bu takibi yapmakla gérevlidir.

Gelen ve Giden Evrak Islemleri

Madde 37- (1) Kurum disina evrak gonderilirken, Giden Evrak kaydi iizerinden gonderilir.
Kurum disindan gelen ve Yaz Isleri Biriminden "Gelen Evrak Kayit Numarasi" alarak havale
edilen yaziya, ilgili birimce kurum disina cevap verilirken; gelen evrak kayit numarasi ilgi tutularak
gonderilmelidir.



(2) Birimler evrak gelis ve gidis kayit numaralarin1 her takvim yili bagindan itibaren "01"
numaradan baglatarak, yilsonunda ait oldugu yila iliskin gelen/giden evrak kaydinin hangi
numarada bittigine iliskin birim amirince serh diiserek imzalanir. Tutulacak defterlerin her sayfasi
numaralanip miihiirlendikten sonra defterin son sayfasina sayfa sayisi ile ilgili serh diisiliir.

(3) Zimmet defterlerindeki diizeltmelerde kesinlikle daksil kullanilmaz, silinti, kazint
yapilmaz. Yanlis yapilmis ise alttaki yazi okunacak sekilde yazinin iizeri ¢izilir ve yeniden yazilir.
Sira atlanmaksizin her satira bir birini takip edecek sekilde sira numarasi verilir.

Belgenin iade edilmesi

Madde 38 - (1) Idareye fiziksel ortamda muhatab1 olmadig: bir belge gelmesi durumunda,
bu belge belgeyi gonderene iade edilir ya da ilgili muhataba gonderilir. Bu durumda belgenin ash
gonderilir ancak bir sureti alinarak muhafaza edilir.

(2) Idareye giivenli elektronik imzayla imzalanarak elektronik ortamda gelen ve muhatabi
olunmayan belge, belgeyi gonderenin e-posta adresine iade edilir. Bu durumda belgenin bir kopyasi
elektronik ortamda muhafaza edilir.

Evrak alma ve gonderme siireleri
Madde 39- (1) Genel Miidiirliigiimiize baglh birimlerimiz postaya verilecek evraklarini her
giin saat 13.45'e kadar Yazi Isleri Birimine teslim etmis olacaklardir.

(2) Posta alimlari, PTT'nin ¢alisma diizenine uygun olarak yapilmaktadir. Kitap, dergi, vb.
gonderiler de mektup gibi zarflanip agizlar1 kapatilacaktir.

BESINCI BOLUM
Son Hiikiimler
Genel kurallar

Madde 40- (1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hususlarda, Bakanlar Kurulu'nun
18.10.2004 tarihli ve 2004/8125 sayil1 Karariyla kabul edilen ve 02.12.2004 tarihli ve 25658 sayili
Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren "Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik" hiikiimleri, konuya iligkin bakanlik genelge ve yazilari ile kurumsal
teamiiller uygulanacaktir.

(2) Dilek¢e Kanunu ve Bilgi Edinme Kanunu ¢ergevesinde Genel Miidiirliigiimiize yapilan
bagvurular, en kisa siirede sonug¢landirilarak basvuru sahiplerine kanun ve ilgili yonetmeliklerde
belirtilen siirelerde mutlaka bilgi verilecektir.

(3) Ceza Muhakemeleri Kanunun 332. Madde hiikmii ¢er¢cevesinde, suglarin sorusturma ve
kovusturma sirasinda Cumhuriyet Savcisi, hakim veya mahkeme tarafindan yazili olarak istenilen
bilgilere on giin icinde cevap verilmesi zorunludur. Eger bu siire i¢inde istenen bilgilerin
verilmesi imkansiz ise, sebebi ve en ge¢ hangi tarihte cevap verilebilecegi ayni siire i¢inde bildirilir.

4) Ozel kanunlarda farkli siireler dngoriilmiisse buna dikkat ederek yazismalarda cevap
verilmesi gerekmektedir.

(5) Yazilarin konusu itibartyla ait oldugu birimlerce hazirlanmasi ve gonderilmesi asildir.
Ancak, acele ve gerekli goriilen hallerde Genel Miidiirlik Makaminda hazirlanan ve gonderilen
yazilarin bir 6rnegi ilgili birime arsivlenmek tizere génderilecektir.

(6) Resmi evrak ve yazilar kayit memurlar1 ve sekreterler tarafindan, zimmetle alinacak ve
zimmetle verilecektir. Evraki teslim alan, imzasi ile birlikte ismini de zimmet defterine tarihli
olarak yazacaktir.



(7) Birimlerin evrak memurlar1 gizli olmasa bile evrak ve islemin sonucuna ait bilgi
veremezler ve agiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler, birim baskani1 veya yetki verdigi
gorevliden bilgi alirlar. Bu kurallara aykir1 davranan gorevliler hakkinda kanuni islem yapilir.

(8) Anonim, Limited ve sermayesi paylara boliinmiis komandit sirketlere, elektronik yolla
tebligat yapilmasi zorunludur. Gergek kisiler ve diger tiizel kisiler elektronik tebligattan istege bagh
olarak yararlanir.

Yiiriirlik
Madde 41- Bu Yonerge Yonetim Kurulunun onayina miiteakip yiirtirliige girer.

Yiiriitme .
Madde 42- Bu Yo6nerge hiikiimlerini Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirii
yiiriitir.

ONAY
12/01/2017
Yonetim Kurulu

Mehmet SEKMEN Mevliit VURAL Ozcan ALKAN
BASKAN UYE UYE

Remzi ERTEK irfan SALIN
UYE iiye



ORNEK YAZISMALAR
(ORNEK-])
Bakanhklara Yazi ( 3 niisha; 2 parafl, 1 parafsiz)

T.C.

ERZURUM BUYUKSEHIR BELEDIYESI

Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii
(Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanhg)

Say1 :50223361-910.03/ (DVT verilen birim kodlart) /.. 12016
Konu : Egitim
(Satir Araligi: 2 - 4 Bosluk)

ICISLERI BAKANLIGINA
(Mahalli Idareler Genel Miidiirliigii)
ANKARA
(Satir Aralig1 2 Bosluk)

(1Tab) Mahalli Idareler Genel Miidiirliigii tarafindan diizenlenecek olan egitime Genel
Midiirliigiimiiz personellerinden..................... gorevlendirilmistir.
(Satir Aralig1 2 Bosluk)

(1Tab) Bilgilerinize arz ederim.
(Satir Araligi: 2 - 4 Bosluk)

Genel Mudur

EK:
Kimlik Fotokopisi (1 adet - 1 sayfa)

../..../2016 Memur :Ad Soyad Paraf
../..../2016 Sube Miidiirii :Ad Soyad Paraf
.../..../2016 Daire Baskani :Ad Soyad Paraf

.../..../2016 Genel Miidiir Yard. :Ad Soyad Paraf

Universite Mah. Dr. Refik Saydam Cad. Yakutiye - ERZURUM T: 0442 278 38 92 (5 Hat) F: 0442
277 54 29 E-Posta: bilgi@erzurum-eski.gov.tr Web: www.erzurum-eski.gov.tr
Iletigim:......... (Dahili: ...... )

(ORNEK-2)



Bakanhklara Yazi ( 3 niisha; 2 parafl, 1 parafsiz)

T.C.

ERZURUM BUYUKSEHIR BELEDIYESI

Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirlugii
(Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanhg)

Say1 :50223361-910.03/ (DVT verilen birim kodlart) /.. 12016
Konu : Egitim
(Satir Araligi: 2 - 4 Bosluk)

[T Genel Miidiirii)
(Satir Aralig1 2 Bosluk)

(1Tab) Genel Midiirliigiiniiz tarafindan diizenlenecek olan egitime Genel Miidiirliglimiiz
personellerinden.................... gorevlendirilmistir.
(Satir Aralig1 2 Bosluk)

(1Tab) Bilgilerinize arz ederim.
(Satir Araligi: 2 - 4 Bosluk)

Genel Mudur

EK:
Kimlik Fotokopisi (1 adet - 1 sayfa)

../..../2016 Memur :Ad Soyad Paraf
../..../2016 Sube Miidiirii :Ad Soyad Paraf
.../..../2016 Daire Baskani :Ad Soyad Paraf

.../..../2016 Genel Miidiir Yard. :Ad Soyad Paraf

Universite Mah. Dr. Refik Saydam Cad. Yakutiye - ERZURUM T: 0442 278 38 92 (5 Hat) F: 0442
277 54 29 E-Posta: bilgi@erzurum-eski.gov.tr Web: www.erzurum-eski.gov.tr
Iletigim: ....... (Dahili: .....)

(ORNEK-3)



Bakanhklara Yazi ( 3 niisha; 2 parafl, 1 parafsiz)

T.C.

ERZURUM BUYUKSEHIR BELEDIYESI

Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirlugii
(Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanhg)

Say1 :50223361-910.03/ (DVT verilen birim kodlart) /.. 12016
Konu : Egitim
(Satir Araligi: 2 - 4 Bosluk)

............................. BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGINA
T Dairesi Bagkanlig1)
(Satir Aralig1 2 Bosluk)

(1Tab) Belediye Baskanliginiz tarafindan diizenlenecek olan egitime Genel Miidiirliglimiiz
personellerinden.................... gorevlendirilmistir.
(Satir Aralig1 2 Bosluk)
(1Tab) Bilgilerinize arz ederim.
(Satir Araligi: 2 - 4 Bosluk)

Genel Mudur

EK:
Kimlik Fotokopisi (1 adet - 1 sayfa)

../..../2016 Memur :Ad Soyad Paraf
../..../2016 Sube Miidiirii :Ad Soyad Paraf
.../..../2016 Daire Baskani :Ad Soyad Paraf

.../..../2016 Genel Miidiir Yard. :Ad Soyad Paraf

Universite Mah. Dr. Refik Saydam Cad. Yakutiye - ERZURUM T: 0442 278 38 92 (5 Hat) F: 0442
277 54 29 E-Posta: bilgi@erzurum-eski.gov.tr Web: www.erzurum-eski.gov.tr
Iletigim: ....... (Dahili: .....)

(ORNEK-4)



Bakanhklara Yazi ( 3 niisha; 2 parafl, 1 parafsiz)

T.C.

ERZURUM BUYUKSEHIR BELEDIYESI

Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirlugii
(Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanhg)

Say1 :50223361-910.03/ (DVT verilen birim kodlart) /.. 12016
Konu : Egitim
(Satir Araligi: 2 - 4 Bosluk)

.............. SU VE KANALIZASYON IDARESI GENEL MUDURLUGUNE
(corrreerre e Dairesi Bagkanlig1)
(Satir Aralig1 2 Bosluk)

(1Tab) Genel Miidiirliigiiniiz tarafindan diizenlenecek olan egitime Genel Miidiirliiglimiiz
personellerinden................... gorevlendirilmistir.
(Satir Aralig1 2 Bosluk)
(1Tab) Bilgilerinize arz ederim.
(Satir Araligi: 2 - 4 Bosluk)

Genel Mudur

EK:

EK-T oo, (1 adet - 1 sayfa)

EK-2 oo, (1 adet - 2 sayfa)
../..../2016 Memur :Ad Soyad Paraf
../..../2016 Sube Miidiirii :Ad Soyad Paraf
.../..../2016 Daire Baskani :Ad Soyad Paraf

.../..../2016 Genel Miidiir Yard. :Ad Soyad Paraf

Universite Mah. Dr. Refik Saydam Cad. Yakutiye - ERZURUM T: 0442 278 38 92 (5 Hat) F: 0442
277 54 29 E-Posta: bilgi@erzurum-eski.gov.tr Web: www.erzurum-eski.gov.tr
Iletigim: ....... (Dahili: .....)



(ORNEK-5)
Bakanhklara Yazi ( 3 niisha; 2 parafl, 1 parafsiz)

T.C.

ERZURUM BUYUKSEHIR BELEDIYESI

Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii
(Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanhg)

Say1 :50223361-910.03/ (DVT verilen birim kodlart) v/
2016

Konu : Egitim

(Satir Araligi: 2 - 4 Bosluk)

ERZURUM VALILIGINE
(Il Mahalli Idareler Miidiirliigii)
(Satir Aralig1 2 Bosluk)

(1Tab) Erzurum Valiligi il Mahalli Idareler Miidiirliigiiniin diizenlemis oldugu egitime
Genel Midiirliiglimiiz personellerinden....................... gorevlendirilmistir.
(Satir Aralig1 2 Bosluk)

(1Tab) Bilgilerinize arz ederim.
(Satir Araligi: 2 - 4 Bosluk)

Genel Mudur

EK:
Kimlik Fotokopisi (1 adet - 1 sayfa)

../..../2016 Memur :Ad Soyad Paraf
.../..../2016 Sube Miidiirii :Ad Soyad Paraf
.../..../2016 Daire Baskani :Ad Soyad Paraf

.../..../2016 Genel Miidiir Yard. :Ad Soyad Paraf

Universite Mah. Dr. Refik Saydam Cad. Yakutiye - ERZURUM T: 0442 278 38 92 (5 Hat)
F: 0442 277 54 29 E-Posta: bilgi@erzurum-eski.gov.tr Web: www.erzurum-eski.gov.tr
Iletigim: ....... (Dahili: ..... )



(ORNEK-6)
Bakanhklara Yazi ( 3 niisha; 2 parafl, 1 parafsiz)

T.C.
ERZURUM BUYUKSEHIR BELEDIYESI
Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii

(Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanhg)

Say1 :50223361-910.03/ (DVT verilen birim kodlart) vl !
2016

Konu : Egitim

(Satir Araligi: 2 - 4 Bosluk)

ERZURUM VALILIGINE
(il Milli Egitim Miidiirligii)
(Satir Aralig1 2 Bosluk)

(1Tab) Erzurum Valiligi i1 Milli Egitim Miidiirliigiiniin diizenlemis oldugu egitime Genel
Miidiirliigiimiiz personellerinden ................... gorevlendirilmistir.
(Satir Aralig1 2 Bosluk)

(1Tab) Bilgilerinize arz ederim.
(Satir Araligi: 2 - 4 Bosluk)

Genel Mudir a.
Genel Mudur Yardimeisi

EK:
Kimlik Fotokopisi (1 adet - 1 sayfa)

../..../2016 Memur :Ad Soyad Paraf
../..../2016 Sube Miidiirii :Ad Soyad Paraf
.../..../2016 Daire Baskani :Ad Soyad Paraf

20



Universite Mah. Dr. Refik Saydam Cad. Yakutiye - ERZURUM T: 0442 278 38 92 (5 Hat)
F: 0442 277 54 29 E-Posta: bilgi@erzurum-eski.gov.tr Web: www.erzurum-eski.gov.tr

Iletigim: ....... (Dahili: .....)
(ORNEK-7)
Bakanhklara Yazi ( 3 niisha; 2 parafl, 1 parafsiz)
T.C.

ERZURUM BUYUKSEHIR BELEDIYESI
Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirlugii
(Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanhg)

Say1 :50223361-910.03/ (DVT verilen birim kodlar1) vl !
2016

Konu : Egitim
(Satir Araligi: 2 - 4 Bosluk)

..................... DAIRE BASKANLIGINA
(P Sube Miidiirliigii)
(Satir Aralig1 2 Bosluk)

(1Tab) Erzurum Valiligi {1 Saglik Miidiirliigii tarafindan .../.../2016 tarihinde saat 16.00'da
ESKI Egitim salonunda verilecek olan ilkyardime1 egitimine tiim personelin katilim1
gerekmektedir.

(Satir Aralig1 2 Bosluk)

(1Tab) Bilgilerinize rica ederim.
(Satir Araligi: 2 - 4 Bosluk)

Daire Baskani

EK:
Kimlik Fotokopisi (1 adet - 1 sayfa)

DAGITIMLI:
Geregi: Bilgi:
Ozel Kalem Genel Miidiir Yardimcilari (3 adet)

21



../..../2016 Memur :Ad Soyad Paraf
../..../2016 Sube Miidiirii :Ad Soyad Paraf

Universite Mah. Dr. Refik Saydam Cad. Yakutiye - ERZURUM T: 0442 278 38 92 (5 Hat)
F: 0442 277 54 29 E-Posta: bilgi@erzurum-eski.gov.tr Web: www.erzurum-eski.gov.tr

Iletigim: ....... (Dahili: .....)
(ORNEK-8)
Bakanhklara Yazi ( 3 niisha; 2 parafl, 1 parafsiz)
T.C.

ERZURUM BUYUKSEHIR BELEDIYESI
Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirlugii
(Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanhg)

Say1 :50223361-910.03/ (DVT verilen birim kodlart) vl !
2016

Konu : Egitim

(Satir Araligi: 2 - 4 Bosluk)

IL EMNIYET MUDURLUGUNE
(Giivenlik Koruma Sube Miidiirliigii)
ERZURUM

(Satir Aralig1 2 Bosluk)

(1Tab) Erzurum 11 Emniyet Miidiirliigii, Giivenlik Koruma Sube Miidiirliigiiniin diizenlemis
oldugu egitime Genel Miidiirliigiimiiz personellerinde............... gorevlendirilmistir.
(Satir Aralig1 2 Bosluk)

(1Tab) Bilgilerinize rica ederim.
(Satir Araligi: 2 - 4 Bosluk)

Genel Mudir V.

EK:
Kimlik Fotokopisi (1 adet - 1 sayfa)

22



../..../2016 Memur :Ad Soyad Paraf
../..../2016 Sube Miidiirii :Ad Soyad Paraf
.../..../2016 Daire Baskani :Ad Soyad Paraf

Universite Mah. Dr. Refik Saydam Cad. Yakutiye - ERZURUM T: 0442 278 38 92 (5 Hat)
F: 0442 277 54 29 E-Posta: bilgi@erzurum-eski.gov.tr Web: www.erzurum-eski.gov.tr
Iletigim: ....... (Dahili: .....)

(ORNEK-9)
Bakanhklara Yazi ( 3 niisha; 2 parafl, 1 parafsiz)

T.C.

ERZURUM BUYUKSEHIR BELEDIYESI

Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii
(Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanhg)

Say1 :50223361-910.03/ (DVT verilen birim kodlart) vl !
2016

Konu : Yangin Yonergesi

(Satir Araligi: 2 - 4 Bosluk)

GENEL MUDURLUK MAKAMINA
(Satir Aralig1 2 Bosluk)

(1Tab) 7126 sayili Sivil Savunma Kanununun Ek-9 uncu maddesine istinaden; Igisleri
Bakanlhig: ile Baymdirlik ve Iskdn Bakanhg: tarafindan miistereken hazirlanan en son
degisiklikle Bakanlar Kurulunun 27.11.2003 tarih ve 2007/12937 sayil1 Karari ile yiirtirliige
Konulan " Binalarin Yangindan Korunmast "' hakkindaki yonetmelik geregince;

(Satir Aralig1 1 Bosluk)

(1Tab) ESKI Genel Miidiirliigiindeki her tiirlii yapi, bina tesis ile agik ve kapali alanlarda
almacak yangin onleme ve sondiirme tedbirleri ile organizasyon, egitim ve denetimin
saglanmasi amaciyla hazirlanan " Yangin Yonergesi' 'ni olurlariniza arz ederim.

(Satir Araligi: 2 - 4 Bosluk)

Imza
Daire Baskani
Uygun Goriisle Arz Ederim
./..12016
(Satir Arahigi: 2 - 4
Bosluk)
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Genel Mudir Yardimeisi

OLUR
../..12016
(Satir Araligi: 2 - 4 Bosluk)

Genel Mudir

../..../2016 Memur :Ad Soyad Paraf
../..../2016 Sube Miidiirii :Ad Soyad Paraf

Universite Mah. Dr. Refik Saydam Cad. Yakutiye - ERZURUM T: 0442 278 38 92 (5 Hat)
F: 0442 277 54 29 E-Posta: bilgi@erzurum-eski.gov.tr Web: www.erzurum-eski.gov.tr

Iletigim: ....... (Dahili: .....)
(ORNEK-10)
Bakanhklara Yazi ( 3 niisha; 2 parafl, 1 parafsiz)
T.C.

ERZURUM BUYUKSEHIR BELEDIYESI
Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirlugii
(Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanhg)

Say1 :50223361-910.03/ (DVT verilen birim kodlart) vl !
2016

Konu : Egitim

(Satir Araligi: 2 - 4 Bosluk)

..................... DAIRE BASKANLIGINA
(P Sube Miidiirliigii)
(Satir Aralig1 2 Bosluk)

(1Tab) Erzurum Valiligi {1 Saglik Miidiirliigii tarafindan .../.../2016 tarihinde saat 16.00'da
ESKI Egitim salonunda verilecek olan ilkyardimc1 egitimine tiim personelin katilim1
gerekmektedir.

(Satir Aralig1 2 Bosluk)

(1Tab) Bilgilerinize rica ederim.
(Satir Araligi: 2 - 4 Bosluk)

Daire Baskan1 V.
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../..../2016 Memur :Ad Soyad Paraf
../..../2016 Sube Miidiirii :Ad Soyad Paraf

Universite Mah. Dr. Refik Saydam Cad. Yakutiye - ERZURUM T: 0442 278 38 92 (5 Hat)
F: 0442 277 54 29 E-Posta: bilgi@erzurum-eski.gov.tr Web: www.erzurum-eski.gov.tr

fletisim: ....... (Dahili: .....)
(ORNEK-10)
Bakanhklara Yazi ( 3 niisha; 2 parafl, 1 parafsiz)
T.C.

ERZURUM BUYUKSEHIR BELEDIYESI
Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii
(Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanhg)

Say1 :50223361-910.03/ (DVT verilen birim kodlart) vl !
2016

Konu : Yazigma Y 6nergesi
(Satir Araligi: 2 - 4 Bosluk)

DAGITIMLI
ilgi: ................. Biiyiiksehir Belediyesi Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanlig1 Yazi
Sube Miidiirliigiiniin 22.12.2013 tarih ve 50223361 -910.03- 9523 sayi1l1 yazisi.

(1Tab) Genel Miidiirliiglimiiz birimlerince yapilan yazismalarda "Yazisma Yonergesine'
uygun olmayan evraklar ve evraklar arasinda farkli formatlarda yapilan yazismalar oldugu
gorlilmiistiir. Yazigmalarda biitlinliigiin saglanmasi agisindan kurumlar aras1 yazigmalarda
"Yazisma Esaslar1 ve Standart Dosya Plani"na uygunlugun saglanmasi gerekmektedir.
(Satir Aralig1 1 Bosluk)

(1Tab) Kurumumuza ait yazismalarda "Yazisma Yonergesine' uyulmasi ve ekte sunulan
orneklere riayet edilmesi hususunda geregini arz ve rica ederim.



Genel Miidiir Yardimcisi
EK:
Yazisma Ornekleri (1 adet - 9 sayfa)

DAGITIMLI:
Ust Yonetime
Tim Daire Baskanliklarina

Tim Sube Miidiirliiklere

o.)..../2016 Memur :Ad Soyad Paraf
.../..../2016 Sube Miidiirii :Ad Soyad Paraf
.../..../2016 Sube Miidiirii :Ad Soyad Paraf

Universite Mah. Dr. Refik Saydam Cad. Yakutiye - ERZURUM T: 0442 278 38 92 (5 Hat)
F: 0442 277 54 29 E-Posta: bilgi@erzurum-eski.gov.tr Web: www.erzurum-eski.gov.tr
Iletigim: ....... (Dahili: .....)

RESMI YAZISMA KURALLARI

Resmi yazigsma ortami

Genel Midirligimiiziin  birimlerinde vyapilan yazismalarda, elektronik
sisteme gecilene kadar resmi yazisma ortami olarak kagit kullanilacaktir.

Niisha Sayisi
Kagit kullanilarak hazirlanan resmi yazilarda,;

I¢ yazismalarda en az iki niisha olarak diizenlenir. ikinci niisha yaziy1 yazan
ve kontrol edenler tarafindan paraflanmalidir. Birinci niisha gidecegi yere
gonderilir, ikinci niisha birim arsivinde saklanir.

Dis yazismalarda en az ii¢c niisha olarak diizenlenir. Ikinci ve iiciincii niisha
yaziy1l yazan ve kontrol edenler tarafindan paraflanmalidir. Birinci niisha gidecegi
yere gonderilir, ikinci niisha yazi isleri biriminde, li¢lincii niisha birim arsivinde
saklanir.
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Belge Boyutu
Resmi yazismalarda A4 ( 210 x 297mm ) ebatlarinda kagit kullanilir.

Yazi Tipi ve Boyutu

Bilgisayarda hazirlanan vyazilarda "Times New Roman" vyazi tipi ve '12'
karakter bovutunun kullanilmasi esastir. Rapor, form ve analiz gibi 6zelligi olan
metinlerde farkli vyazi tipi ve karakter boyutu kullanilabilir. Baska bir renk
gerekliligi olmadikc¢a, resmi yazilarin beyaz kagida normal siyah yazi rengiyle
yazilmas1 gerekir.

Baslik
Baslik, yaziy1 gonderen birimin adinin belirtildigi bolimdiir. Bu boliimde
amblem de yer alabilir. Baslik, kdgidin yazi1 alaninin iist kismina ortalanarak yazilir.

Ilk satira "T.C." kisaltmasi, ikinci satira biiyiik harflerle ERZURUM BUYUKSEHIR BELEDIYESI,
iigiincii satira Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii, dordiincii satira ise yaziy1
¢ikaran birimin adi kiiglik harflerle (kelime ilk harfleri biiylik) ortalanarak yazilir.

Ornek: Bashk;
T.C.
ERZURUM BUYUKSEHIR BELEDIYESI
Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii
(insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanhg)

Idari birim kodlart

Resmi yazilarin sayr boliimii {i¢ unsurdan olusmaktadir. Bu unsurlar sirasiyla
Haberlesme Kodu, Standart Dosya Plan1 Kodu ve Giden Evrak Sira Numarasidir. idari Birim
Kimlik Kodu, sadece Haberlesme Kodu yerine kullanilacaktir.

» Ornek:

Say1 : 50223361 -910.03-

T.C.
ERZURUM BUYUKSEHiR BELEDIYESI
Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirligii
(Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlig1)

2 aralik
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Say1 : 50223361 -910.03- .../...12016

» Basligin son satirindan iki aralik asagida ve yazi alaninin en solundaki "Say1" yan
basligindan sonra yazilir.

» Evrak kayit numarasi, yaziyr gonderen birimde ve/veya kurumun genel evrak
biriminde aldig1 numaradir.

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

Ayni hiza

Say1 : 50223361 -910.03- = e /.../2016

» Yazinin yetkili amir tarafindan imzalanarak ilgili birimden sayi verildigi zamani
belirten tarih bolumu, sayi ile ayni hizada olmak Uzere yazi alaninin en
saginda yer alir.

» Tarih; gun, ay ve yil rakamla, aralarina egik ¢izgi (/) isareti konularak yazilir.

T.C.
ERZURUM BU vUKSEHIR BELEDIYESI
Erzurum Su ve Kanaliz 1syon idaresi Genel Miidiirliigii
(insan Kaynaklar ve Egitim Dairesi Baskanlig1)

Say1 1 50223361-910.03 Konu T.C. Ibaresini gecemez

... 2016
Konu' Resmi Yazismalar

Ayni Hizada Bir aralik altta

» Konu, saymin bir aralik altina "Konu:" yan bagligindan sonra, baslik bolimiindeki "T.C." kisaltmasi

hizasin1 gegmeyecek bicimde yazilir.

» Yazinin konusu, anlamh ve 6zlii bir sekilde ifade edilir.

T.C.
ERZURUM BUYUKSEHIR BELEDIYESI
Erzurum Su ve Kanalizasyon idaresi Genel Miidiirliigii
(insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlig1)
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Say1 :50223361-910.03- d...J2016
Konu : Resmi Yazismalar

2-4 aralik
ICISLERI BAKANLIGINA
(Mahalli idareler Genel Miidiirliigii)

2 aralik  “(Bakanliklar, Kizilay-ANKARA)

» Yazinin gonderildigi muhatap ile bunlarin bulunduklar1 yeri belirtir. Yazimin gonderildigi yerin

belirlenmesine iligkin diger hususlar parantez iginde kiigiik harflerle ikinci satira yazilir.

» Gerekiyorsa yazinin gidecegi yerin adresi kiigiik harflerle ve basligmn ilk satirinin hizasinda, iki aralik

birakilarak ayrica belirtilir.

» Kigsilere yazilan yazilarda; "Saym'" kelimesinden sonra ad kiiclik, soyad: biiyiik, unvan ise kiigiik

harflerle yazilir.
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BUNA GORE;

> Biiyiiksehir Belediyeleri ve bagli idarelerine (ISKi-ASKI-IETT vb.) hitaben yazilacak

yazilarda norm kadrolarinda yer alan daire baskanliklari.

» Diger belediyelere yazilacak yazilarda norm kadrolarinda yer alan miidiirliikler dikkate alinir.

» Yazmin gonderilecegi yer, il belediyesi/valiligi ise gonderilen makam dogrudan il belediyesi

baskanligina/valilige yazilir, ayrica ilin ad1 yazilmaz.

» Yazmin gonderilecegi yer ilge, belde belediyesi veya kaymakamlik ise ilgili belediye

baskanligina/kaymakamliga hitaben yazilir.

ORNEKLER:

................. KAYMAKAMLIGINA

ERZURUM

....................... BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGINA
(imar ve Sehircilik Dairesi Baskanligi)

......................... BELEDIYE BASKANLIGlNA
Tercan-ERZINCAN

..................... VALILIGINE
(il Milli Egitim Mudarlagu)

30



»  Yazi alam

Yazi kagidinin Ust, alt, sol ve sag kenarindan 2,5 cm bosluk birakilarak dizenlenen
alan.

2,5cm

2,5cm 2,5cm

2.5 cm
Resmi yazismalar

Kagit kullanilarak veya elektronik ortamda

Yapilir.

Resmi yazismalar

T

Yazinin icerigine ve ivedilik durumuna gore
faks ile de gonderilebilir.

Faksla yapilan yazismalarda, hemen islem yapilabilir, ancak bunlarin bes giin icerisinde resmi yazi ile teyidinin

yapilmasi gerekir.

» Niisha Sayis1 : Kurumigi en az iki. Kurumdisi en az {i¢ niisha
> Belge boyutu : A4 (210x297 mm) Boyutunda kagit kullanilir.
» Yaz tipi ve karakter boyutu : "Times New Roman" yaz tipi ve 12 karakter

(Rapor, form ve analiz gibi 6zelligi olan metinlerde farkli yaz: tipi ve karakter boyutu
kullanilabilir.)
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T.C.
ERZURUM BUYUKSEHIR BELEDIYESI
Erzurum Su ve Kanalizasyon idaresi Genel Miidiirliigii
(insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlig1)

Say1 :50223361-910.03- .. d...12016
Konu : Resmi Yazismalar

.............................. KURUMUNA
(Baskanlik)

Kiigiik harf

2 aralik alta kiigiik harflerle

ligi :10.12.2016 tarihli ve 22873068-2015-122 sayili yaziniz

(@ItDOS oo
iigi :a).......... } TAM KOD VE SAYI
b)..........7... Tarih sirasina gore

> llgi, yazilan yazinin 6nceki bir yaziya ek ya da karsilik oldugunu veya bazi belgelere
basvurulmasi gerektigini belirten boliimdiir.

1- Ayni kurumun farkli bir biriminden veya baska bir kamu kurumundan alinan bir yaziya
gonderilen cevap yazisinda ilgi tutulurken, alinan yazinin tarih ve say1 boliimleri yazildiktan

sonra "yazimiz" ifadesiyle bitirilir.
Ornek: 08.12.2013 tarihli ve 72131250-542-1234 sayil1 yazimz.

2- Aym idare birimi tarafindan daha Once gonderilmis bir yazi yeni bir yazida ilgi
tutulacaksa, Onceki yazinin tarih ve sayr bdliimleri yazildiktan sonra '"yazimz"
ifadesiyle bitirilir.

Ornek: 08.12.2013 tarihli ve 72131250-542-1234 sayili yazimiz.

3- Ayni kurum igerisindeki bir birimden alinan yazi, yine ayn1 kurum igerisindeki diger birimlere
gonderilecek bir yazida ilgi tutulacaksa, ilgi tutulan yaziyr gonderen birimin adi agikca
yazildiktan sonra yazinin tarih ve say1 boliimleri yazildiktan sonra "yazis1" ifadesiyle bitirilir.

Ornek: Strateji Gelistirme Dairesi Baskanliginin 21.12.2013 tarihli ve 35826416 - 841-
1234 sayil1 yazisi.

4- Farkli bir kurum ve kurulustan alinan yazi, kurum igi birimlere veya 3 {incii bir kuruma
gonderilecek yazida ilgi tutulacaksa, yaziy1r gonderen kurum kurulusun adi yazildiktan sonra
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birimin ad1 parantez "()" igerisinde yazildiktan sonra yazinin tarih ve say1 boliimleri
yazildiktan sonra "yazis1" ifadesiyle bitirilir.
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Ornek: Basbakanligin (idareyi Gelistirme Baskanlig1) 05.12.2013 tarihli ve 72131250-542-1234
sayil1 yazisi.

5- Sayi boliimiinde eski Haberlesme Kodu (Ornegin B.08.4.MEM.0.06.03) kullanilarak yazilan

Jm

yazilar ilgi tutulurken 6nceden oldugu gibi sadece tarih ve say1 boliimleri kullanilarak "ilgi
olusturulur.

Ornek: 24.12.2011 tarihli ve B.08.4. MEM.0.06.03-235.02.01-345 sayil1 yazi.

T.C.
ERZURUM BUYUKSEHIR BELEDIYESI
Erzurum Su ve Kanalizasyon idaresi Genel Miidiirliigii
(insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlig1)

Sayi : 50223361 -910.03-
Y /2016
Konu : Resmi Yazismalar

ICISLERI BAKANLIGINA
(Mahalli idareler Genel Miduirligi)

ilgi yoksa 3 arahk

ligi : 25/12/2011 tarihli ve M.06.6.TBB.061/ 1077 sayil yazi.
ilgi varsa 2 arlik

> Metin, "ilgi"den sonra baslayip "imza"ya kadar siiren kisimdir.
METIN BOLUMU
IMZA
Metinde zorunlu olmadikga

yabanci kelimelere yer verilmez
gereksiz tekrar yapilmaz

Alt makama "rica ederim.",

Ust ve ayn1 diizey makamlara "arz ederim.",

Ust ve alt makamlara dagitiml yazilar "arz ve rica ederim." Biciminde bitirilir.
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BUNA GORE;

» Basbakanlik-bakanliklara/valiliklere/kaymakamliklara vb. Gst makamlara yazilacak

yazilar "arz ederim" le bitecek.

» Es statiideki 6rnegin baska bir su idaresine, daire bagkanliklar1, genel miidiirii yardimcilar1 vb. birbirleri
ile yaptiklar1 yazismalar; " arz ederim" le bitecek.

» Kendi birimlerine ve personeline Ust yonetim tarafindan yazilacak yazilar "rica

ederim" le bitecek.
Hem Ust ydnetime ve hem de birimlere génderilen dagitimh yazilar "arz ve rica ederim" le

bitecektir.

T.C.
ERZURUM BUYUKSEHiR BELEDIYESI
Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirligii
(Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlig1)

Sayi : 50223361 -910.03-

Konu : Resmi Yazismalar

[CISLERI BAKANLIGINA

(Mahalli idareler Genel Miidiirliigii)
3 Aralik

Ilgi : 25/12/2011 tarihli ve M.06.6.TBB.0.61-1077 say1l1 yazi
2 aralik

Metin Bolimi

2-4 aralik

Imza
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T.C.
ERZURUM BUYUKSEHiR BELEDIYESI
Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Midirligu
(Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlig1)

Sayi : 50223361 -910.03-

Konu : Resmi Yazismalar

[CISLERI BAKANLIGINA

(Mahalli idareler Genel Miidiirliigii)
3 Aralik

Ilgi : 25/12/2011 tarihli ve M.06.6.TBB.0.61-1077 say1li yazi
2 aralik

2-4 aralik
(Akademik Unvan Var ise)
ProfDr...L...........
(Yetki Devri oldugu I¢in) Genel Miidiir a.
Unvan Genel Miidiir Yardimecisi
(Vekalet varsa) Genel Miidiir V.

»  Yazinm iki yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda {ist makam sahibinin ad1, soyadi, unvan1 ve
imzasi sagda;

Genel Mudir Yardimcisi Genel Mudir
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» lkiden fazla yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda st makam sahibinin adi,
soyadi, unvani ve imzasl solda olmak Uzere yetkililer makam sirasina gore soldan
saga dogru siralanir.

Genel Maduar Genel Mudir Yardimcisi Daire Baskani
T.C.
ERZURUM BUYUKSEHIR BELEDIYESI

Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii
(Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlig1)

Sayi : 50223361 -910.03-

......................................................................................................... (METIN)

-<
®
N
=
-
@
=
=
@
aQ
@
5
o
=.
3
<
@
@
2.
@.
v

Daire Baskani

Uygun satir arahgi
Uygun gorusle arz ederim.
..l ..12016

imza icin uygun yer

Genel Midir Yardimcisi



imza icin uygun yer

Genel MUDUR

EKLER-DAGITIM

T.C.
ERZURUM BUYUKSEHiR BELEDIYESI
Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miudirligu
(Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlig1)

Sayi : 50223361 -910.03-
ol /2016
Konu : Resmi Yazismalar

.................................................................................................................. (METIN)

(IMZA)

UYGUN SATIR ARALIGI

EK :
EK-1 Yazi|érnegi (...adet -...sayfa)
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EK-2 Rapor (... adet -...sayfa)

Uygun satir araligi-Ayni hiza
DAGITIM :
Tam Daire Baskanliklarina (Ek-1 konuldu)
Teftis Kurulu Bakanhgina (Ek-2 konuldu)

DAGITIM : ayni hiza
Geregi ;

_» Bilgi:

[.Hukuk Miisavirligine

DAGITIM : (Bilgi kismi yoksa)
[.Hukuk Misavirligine

Bilgi Islem Dairesi Bagkanligma

39



PARAF-KOORDINASYON-ADRES
(imza)

Yaziy! hazirlayan ve makama sunuluncaya kadar olan yetkililerin kisa imzasi. (PARAF- Yalnz
adin veya ad ve soyadin bas harfleriyle atilan kisa imza.)

.o...../2016 Memur :H.UYGUR (Paraf)
eo...../2016 Memur :A.OZKILIC  (Paraf)  Protokbl sirasi en fazla 5 kisi
..../..../2016 Memur :1.TOPCU (Paraf)

Koordinasyon:

..../..../2016 1.Hukuk Miisaviri : AL ABDULLAH (Paraf)

GIZLIiLiK DERECESI

» Yaun gizlilik derecesi tasiyorsa, gizlilik derecesi belgenin iist ve alt ortasina biiyiik harflerle kirmiz1
renkli olarak belirtilir.

Gizlilik dereceleri;

— T

COK GiZLl, GiZLlI, OZEL, HIZMETE OZEL

Seklinde gdrev alani ve hizmet 6zelligine gbére kurum veya kurulusga belirlenir

IVEDI GUNLU YAZILAR-TEKID

ONCELIK VERILMESI GEREKEN DURUMLARDA;
» Yaziya cevap verilmesi gereken tarih metin iginde,

» Yazmin ivedi ve giinlii oldugu sayfanin sag iist kisminda biiyiik harflerle kirmizi renkli
olarak belirtilir.

» Yaziyi alan bu ivediligin geregini yapmakla yiikiimliidiir.

> Resmi yazilara uygun siirede cevap verilmemesi durumunda ilgili kurum ve kuruluglara

tekit (iisteleme) yazis1 yazilir.
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SAYFA NUMARASI-ASLININ AYNIDIR
SAYFA NUMARASI;
» Yazi alaninin sag altina toplam sayfa sayisinin kagincisi oldugunu
gOsterecek sekilde verilir.

(Ornek: 1/9, 2/7, 5/32).

> Bir yazidan ORNEK CIKARILMASI gerekiyorsa 6rneginin uygun bir yerine
"Aslinin aynidir'" ifadesi yazilarak imzalanir ve mahdarlenir.

» Kurum ve kuruluslar elektronik ortamdaki belgelerin degistiriimesini ve aslina
uygun olmayan bigimde ¢ogaltilmasini énleyen teknik tedbirleri alir.

GizLi
BASLIK

KirmiZiryazi
IVEDI
Sayi : 50223361 -910.03-
...l...12016
Konu : Resmi Yazismalar

Aslinin aynidir.
(imza-Muhiir)
GlzLI
SayierNo
1/9

KAYIT KASESI

» Gelen evrak, kayit kasesi kullanilarak kaydedilir. Kamu kurum ve kuruluslari
Ornek 13'te yer alan kaseyi 6rnek alarak kendilerine uygun bir kase hazirlar
ve kullanirlar.

» Bu kaseler evrakin arka yuzine basildiktan sonra evrakin tarih ve sayisi
yazilir, Unite icinde hangi bélimu ilgilendiriyorsa o bélimUn 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.
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YAZILARIN GONDERILMESI
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 kdseye gelecek bicimde kirmizi
renkle belirtilir.
Cok gizli yazilar cift zarf ile gonderilir. I¢ zarfa yazi konulur, zarfin kapanma
yerlerine hazirlayanin paraflari atilir ve saydam bant ile paraflar ortiilecek sekilde
zarf kapatilir. i¢ zarfin {lizerine de iletisim bilgileri yazilarak, yazinin ¢ok gizli
oldugu zarfin iist ve alt ortasina, varsa ivedilik derecesi sag iist koseye gelecek
bi¢imde kirmizi renkle belirtilir.
I¢ zarf ve Ornek 'te gosterilen iki suret evrak senedi dis zarfin i¢ine konularak
gizlilik derecesi olmayan yazilar gibi kapatilip, iizerine gidecegi yer ve evrak
sayist yazilir. Dig zarfin iizerinde gizlilik derecesi bulunmaz, varsa ivedilik
derecesi kirmizi renkli olarak belirtilir.
Elektronik ortamdaki yazismalar kurum ve kuruluslarin e-posta adresi lizerinden
yapilir.

"COK GIiZLi" GIZLILIK DERECELI YAZILARIN ALINMASI
"Cok gizli" gizlilik dereceli yazilarda;
Dis zarfl agan gorevli i¢ zarf Gzerinde yer alan "¢ok gizli" ibaresini
go6rdiginde zarfi agmadan yetkili makama sunar.
Bu gorevli dis zarfin igcinde yer alan evrak senedini imzalayarak bir
ndshasini gdnderen makama iade eder.
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K GiZLi YAZILARDA iC ZARF ARKA YUZ
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