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(1) Metin alani, “Muhatap” veya varsa “ilgi” ile “imza” arasindaki kisimdir.

(2) “ilgi” ile metin baslangici arasinda bir satir, “ilgi” yoksa belgenin muhatabi ile metin
baslangici arasinda iki satir bosluk bulunur (Ornek 8).

(3) Metindeki kelime aralarinda ve noktalama isaretlerinden sonra bir karakter bosluk
birakilir. Noktalama isaretleri kendinden dnce gelen harfe bitisik yazilir.

(4) Paragrafa 1,25 cm iceriden baslanir ve metin iki yana hizalanir. Paragraflar arasinda satir
boslugu birakilmaz (Ornek 8). ihtiyac duyulmasi halinde paragraflar harf veya rakam ile
siralanabilir.

(5) Birden fazla sayfa tutan Ust yazilarda sayi, tarih, konu, muhatap ve ilgi bilgilerine sadece
ilk sayfada; imza, ek ve dagitim bilgilerine ise sadece son sayfada yer verilir (Ornek 9).
lletisim bilgisine ve belge dogrulama bilgilerine her sayfanin en alt kisminda yer verilir
(Ornek 9). Zorunlu héallerde veya olaganUsti durumlarda hazirlanan ve birden fazla sayfadan
olusan belgelerde ise her sayfanin en alt kisminda iletisim bilgisine yer verilir.

(6) Metin icinde gecen sayilar, rakamla veya harfle yazilabilir. Gerekli gérilmesi halinde
sayllar rakamla yazildiktan sonra parantez icinde harfle de gdésterilebilir.

(7) Dort ve dortten cok haneli sayilar sondan sayllmak Uzere Ucla gruplara ayrilarak yazilir ve
araya nokta (.) isareti konulur (Ornek: 1.452; 25.126; 326.197). Sayilarda kesirler virgdil (,) ile
ayrilir (Ornek: 10.545,72).

(8) Belge, Turk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Yazim Kilavuzu ve Turkce S6zIlUk’in gincel
yayimi esas alinarak dil bilgisi kurallarina gére anlamli ve 6zlU olarak yazilir. Belge icinde
zorunlu olmadikca yabanci kelimeye yer verilmez, verildigi durumda ise parantez icinde
anlami belirtilir. Ancak muhatabi yabanci Glke veya uluslararasi kurulus olan resmi
yazismalarda yabanci dil kullanilabilir. Bu durumda belge varsa uluslararasi yazisma
usullerine gore hazirlanabilir. Ayrica yabanci dille yazilan belgenin TlUrkce tercimesi
olusturulur ve yabanci dille hazirlanan belge ile iliskilendirilerek saklanir.

(9) Metin icinde yer alan alintilar tirnak icinde ve/veya egik (italik) olarak yazilabilir.

(10) Metin icinde harfler kullanilarak maddelendirmeye/numaralandirmaya ihtiyac
duyuldugunda, Turk alfabesinde yer alan butin kicuk harfler kendilerinden sonra kapama
parantez isareti “)” konularak kullanilir.

(11) Metin icinde kisaltma kullanilacak ise ifadenin ilk kullanildigi yerde acik bicimi, sonra
parantez icinde kisaltilmis bicimi yazilir (Ornek: Turkiye Blytk Millet Meclisi (TBMM), Kayitli
Elektronik Posta (KEP)).

(12) Metnin son bolimu:

a) Yazisma yapan makamlar arasindaki hiyerarsi yonunden alt makamlara “... rica ederim.”,



Ust ve ayni dlzeydeki makamlara “... arz ederim.” ibaresiyle bitirilir.

b) Ust, ayni dizey ve alt makamlara birlikte dagitimli olarak yapilan yazismalar “... arz ve
rica ederim.” veya “... arz/rica ederim.” ibaresiyle bitirilir.

c) Muhatap kisminda ikinci satirda parantez icerisinde birim veya idare ismi belirtilen
yazismalar, birinci satirda yer alan muhatap idare dikkate alinarak arz veya rica
ibarelerinden uygun olani ile bitirilir.

¢) 1 sayil Cumhurbaskanligi Kararnamesinin 6 nci maddesi geregince bakanliklarla yapilan
yazismalar, Cumhurbaskanli@i idari isler Baskani tarafindan veya adina imzalandiginda “Rica
ederim.” ibaresiyle bitirilir.

d) Belge, imza yetkisini devreden makam adina imzalandiginda, yetkiyi devreden makamin
hiyerarsik durumu dikkate alinarak arz veya rica ibarelerinden uygun olani ile bitirilir.

e) Muhatabi gercek kisi olan yazismalar “Saygilarimla.”, “lyi dileklerimle.” veya “Bilgilerinize
sunulur.” ibareleriyle bitirilebilir.



