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(1) Muhatap, belgenin gonderildigi idareyi veya kisiyi belirtir. Bu bélim konunun son
satirindan itibaren, iki satir bosluk birakilarak ve sayfa ortalanarak yazilir.

(2) Muhatabin idare veya 6zel hukuk tlzel kisisi olmasi durumunda, adi buyuk harflerle ve
sonuna yonelme hal eklerinden uygun olani getirilerek yazilir. Muhatap idarenin adinin
yaziminda DETSIiS’te yer alan kayitlar esas alinir. ihtiyac duyulmasi halinde muhataba iliskin
birim adi bilgileri parantez icinde ilk harfleri blyUk digerleri kiicik harflerle bir alt satira
yazilir (Ornek 4). Cumhurbaskani Yardimcisi’'nin muhatap oldugu belgelerde
“CUMHURBASKANI YARDIMCISINA” ibaresi yazilir (Ornek 4). Cumhurbaskani Yardimcisi’'nin
birden fazla olmasi halinde ilk satira “CUMHURBASKANI YARDIMCISINA” ibaresi, bir alt satira
ise parantez icinde “Sayin” ibaresinden sonra Cumhurbaskani Yardimcisi’'nin adi ilk harfi
blyuk digerleri kiiclk, soyadi ise blylk harflerle yazilir (Ornek 4).

(3) idare disina génderilen belgelerde, gerekiyorsa belgenin gidecegi yerin adresi, muhatap
satirinin altina, satir ortalanarak ilk harfleri blyulk digerleri klicik harflerle yazilir. Adres
bilgisi uzun ise birden fazla satira yazilabilir. Muhatap gercek kisi ise muhatap bolimune
“Sayin” ibaresinden sonra muhatabin adi ilk harfi bUyUk digerleri kiicik harflerle, soyadi ise
buytk harflerle yazilir (Ornek 5).

(4) Bagl, ilgili veya iliskili idarelere gonderilecek belgeler dogrudan o idareye gonderilebilir.
Ancak idarenin baglh veya ilgili oldugu idarenin bilgi sahibi olmasinin gerekli goraldigu
durumlarda belge, sdz konusu bagli veya ilgili olunan idare araciligiyla gdnderilir. (Ornek 6/A,
6/B).

(5) Mulki idareye veya dis temsilcilige bagh teskilatlarda ilk satira bagh olunan mulki idarenin
veya dis temsilciligin adi buyuk harflerle, ikinci satira ilgili birimin adi ilk harfleri blyuk
digerleri klicik harflerle ortalanarak parantez icerisinde yazilir. Ancak ayni mulki idareye
veya dis temsilcilige baglh birimler arasinda gerceklestirilen yazismalarda, bagli olunan mulki
idarenin veya dis temsilciligin bilgi sahibi olmasinin gerekli gérildigt durumlar haricinde
belge, dogrudan muhatap birime gonderilir.

(6) Birden fazla muhataba iletilecek dagitimli belgelerin muhatap béliimiine “DAGITIM
YERLERINE” ibaresi yazilir (Ornek 15, 16).



