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(1) Belgede ek olmasi halinde “Ek:” basligi imza béliminden sonra uygun satir boslugu
birakilarak ve yazi alaninin solundan baslanarak yazilir. Olur belgelerinde ise “Ek:” basligi
oluru alinan makamin imza bélimunden sonra uygun satir boslugu birakilarak ve yazi
alaninin solundan baslanarak yazilir.

(2) Belgenin sadece bir eki olmasi durumunda “Ek:” bashginin saginda eki belirtecek ibareye
yer verilir. Belgede birden fazla ek varsa “Ek:” basliginin altinda ekler numaralandirilir ve
ekleri belirtecek ibarelere yer verilir. Eklerin sayfa, adet, kisi sayisi gibi aciklayici ifadeleri
parantez icinde belirtilir (Ornek 12). Birden fazla ek olmasi durumunda eklerin izerinde ek
numarasl, yazi alaninin sag Ust kdsesinde belirtilir (Ornek: EK-1, EK-2).

(3) Elektronik ortamda hazirlanan belgelere ve zorunlu hallerde veya olaganistli durumlarda
hazirlanan belgelere veri depolama araclari ile eklenecek elektronik dosyalar uluslararasi
kabul gormus, endUstri standardi niteligi tasiyan “Kamu Bilgi Sistemlerinde Birlikte
Calisabilirlik Esaslar”nin gtncel sirimunde belirtilen formatlarda olusturulur.

(4) Ek listesi yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa ayri bir sayfada, “EK LISTESI” basligi
altinda yazilir ve st yazida “Ek: Ek Listesi” seklinde gdsterilir (Ornek 13).

(5) Belge eklerinin muhataba gonderilmedigi durumlarda “Ek konulmadi” veya “Ek-...
konulmadi” ifadesi yazilir (Ornek 14).

(6) Guvenlik gerekcesi, teknik veya benzeri nedenlerle Ust yaziyla birlikte génderilemeyen
veya alinamayan belge ekleri st yaziyla iliskilendiriimek suretiyle Ust yazidan ayri olarak
gonderilebilir veya alinabilir. S6z konusu nedenlerle alinan belge ekleri Ust yaziyla
iliskilendirilmek sartiyla Ust yazidan ayri olarak muhafaza edilebilir.



