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Madde 19Dagitim

(1) Belgenin birden fazla muhataba génderilmesi durumunda dagitim bélimuine yer verilir.
“Dagitim:” bashgi ek varsa “Ek:” béliminden sonra, ek yoksa imza boliminden sonra
uygun satir boslugu birakilarak yazi alaninin solundan baslanarak yazilir (Ornek 14).

(2) Belgenin geregdini yerine getirme durumunda olanlar “Geregi:” kismina, belgenin icerigi
hakkinda bilgi sahibi olmasi istenenler ise “Bilgi:” kismina yazilir. “Geregi:” kismi “Dagitim:”
bashginin altina, “Bilgi:” kismi ise “Geregi:” kismi ile ayni satira ve yazi alaninin ortasina
dogru yazilir. “Bilgi:” kismi yoksa muhatap adlari dogrudan “Dagitim:” bashgdinin altina yazilir
(Ornek 14).

(3) Dagitimli belgeler, dagitim béliminde belirtilen muhataplara génderilir. Dagitim bélima
yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa “Dagitim:” bashgi altina “DAGITIM LISTESI” yazilir ve
ayri bir sayfada “DAGITIM LISTESI” bash@i altinda gésterilir (Ornek 15). Ancak gerekli
hallerde dagitim listesi “Ek” olarak da Ust yaziya eklenebilir (Ornek 16).



