Resmi Yazismalarda Uygulanacak

No: 2646

Madde 15igi
(1) ilgi, belgenin baglantili oldugu diger belge veya belgelerin belirtildigi bdlimddr.

(2) “ilgi:” yan basligi, muhatap béliminin son satirindan itibaren iki satir bosluk birakilarak
ve yazi alaninin solundan baslanarak yazilir (Ornek 7).

(3) “Say1”, “Konu” ve “ilgi” yan basliklarindan sonra kullanilan iki nokta “:” isareti ayni hizada
yazilir (Ornek 7).

(4) ilgide yer alan bilgiler bir satiri gecerse, devami “ilgi:” yan bashginin ve siralamayi
gosteren harflerin alti bos birakilarak alt satira yazilir (Ornek 7).

(5) ilginin birden fazla olmasi durumunda, belgeler dnceki tarihli olandan baslanarak tarih
sirasina gore siralanir. Siralamada, TUrk alfabesinde yer alan batin kucuk harfler,
kendilerinden sonra kapama parantez isareti “)” konularak kullanilir (Ornek 7).

(6) ilgide, ilgi tutulan belgeyi génderen idarenin adi ile belgenin tarihi ve sayisi belirtilir.
Ancak ilgi tutulan belgenin, muhatap idarenin daha 6nce génderdigi bir belge veya muhatap
idareye daha dnce gdnderilen bir belge olmasi durumunda idare adi belirtiimez (Ornek 7).

(7) ilgide, “... tarihli ve ... sayili ...” ibaresi kullanilir ve ilginin sonuna nokta (.) isareti konulur
(Ornek 7).

(8) ilgide belirtilen belge, muhatapta bulunmadi§i durumlarda s6z konusu belge, ek olarak
muhatabina iletilebilir (Ornek 7).

(9) ilgide belirtilen belge, gercek kisiden geliyorsa ilgi bdlima “..."in ... tarihli
basvurusu/dilekcesi.” biciminde yazilir (Ornek 9). Ancak belgenin muhatabi, ilgi tutulan
basvurunun veya dilekcenin sahibi ise ilgi béliminde gercek kisinin isim bilgisine yer
verilmez.

(10) Gercek kisi ve tarih bilgisi bulunmayan basvuru/dilekce ilgi tutulmak istendiginde, ilgi
bélumi “isimsiz ve tarihsiz basvuru/dilekce.” biciminde yazilir. S6z konusu
basvurunun/dilekcenin isleme alinip alinmayacadi ilgili mevzuat htkidmlerine gore
degerlendirilir.



