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RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE
ESASLAR HAKKINDA YONETMELIK

Resmi yazisma usul ve esaslari ilk olarak 1994 yilinda yayimlanan mdulga
Basbakanligin 1994/9 sayili Genelgesi ile belirlenmigtir. 2004 ve 2015 yillarinda
yayimlanan Yonetmelikler ile s6z konusu usul ve esaslarin kapsami
genigletilmistir. 2015 yilinda ilk defa yonetmelige dahil olan elektronik ortam
kavrami, 2020 yilinda yayimlanan yonetmeligin temelini olusturmustur.

Cumhurbagkanhgi Hikimet Sistemine Uyum ve Degisen ve Geligen Teknoloji
ile EBYS’lerin Ihtiya¢g Duydugu Degisimler ile yenilenmistir.

Kararliikla OBE SSugaryi...




RESMI YAZISMA ORTAMLARI

» Zorunlu haller veya olaganustt durumlar disinda tum belgeler, idarelerce
elektronik ortamda uretilip gonderilmelidir. Guvenli elektronik imza ile imzalanip
elektronik ortamda gonderilen bir belgenin fiziksel kopyasi alinmamali ve belge
fiziksel ortamda saklanmamalidir. Belge Ustverileri ve imza bilgileriyle birlikte
butln olarak kurumsal bilisim sistemlerinde (veritabani, dosya sistemi vb.)
saklanmalidir. Elektronik ortamda uretiimesinde herhangi bir engel bulunmayan
belgeler, zorunlu hal veya olaganustu durum kapsaminda
degerlendirilmemelidir.

Kararllkla === E SSugaryi...




RESMI YAZISMA ORTAMLARI

« 1.1. Zorunlu Hal : llgili mevzuata istinaden belgenin fiziksel ortamda Uretilmesi
gereken halleri ifade etmektedir.

1.2. Olaganustu Durum:

Hizmeti aksatabilecek ve hak kaybina yol acabilecek sekilde EBYS ve birlikte
kullanilan kurum igi veya digi uygulamalarin uzun sureli olarak ¢aligmadigi
durumlari ifade etmektedir: Deprem, sel, heyelan veya yangin gibi dogal afet
durumlari, Uzun sureli elektrik kesintileri, EBYS veya EBYS’nin kullandigi
donanim veya yazilim bilesenlerinin (veri tabani, sunucu vb.) herhangi birine
erisimde uzun sureli olarak sorun yaganmasi, Olagan digi arizalar nedeniyle
internet altyapisinin genis ¢apta hasar gormesi veya internet altyapisinin
calismamasi, Elektronik imza altyapisinin calismamasi sebebiyle elektronik
imza/zaman damgasi iglemi icin erisilmesi gereken kurum disi uygulamalara
uzun sureyle erisilememesi.
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RESMI YAZISMA ORTAMLARI

» Fiziksel ortamda belgeyi olusturan, paraf strecine dahil olan kisi bilgilerine
erisebilmek; dagitilan nusha ile idarede kalan ntishanin ihtiya¢ halinde karsilikli
teyidini saglayabilmek amaciyla belge iki nusha hazirlanmalidir.

 Elektronik ortamda guvenli elektronik imza ile imzalanan belgelerin paraf bilgileri
ustveride yer aldigi icin ayrica bir paraf nushasi hazirlanmasina gerek
kalmamistir. Elektronik ortamda belgelerin tek nisha hazirlanmalidir.

« Zorunlu hallerde veya olaganustu durumlarda fiziksel ortamda hazirlanacak
belgelerin ekleri icin kagit tasarrufu saglamak amaciyla kagidin her iki yazu de
kullaniimalidir. Ancak belgeyi olusturan idare, 6zel durumlar sebebiyle (Makama
sunulmasi vb.) kagidin tek ytzunu de kullanabilmelidir.

Kararliikla OBE SSugaryi...




RESMI YAZISMA ORTAMLARI

» Belgelerin metin boliumundeki harf boyutu dusurtldaginde, yazi alaninda yer
alan baslik (antet), konu, sayi vb. bilgileri de ayni harf boyutuna dusurulmelidir.
Belgenin iletisim bilgilerindeki harf boyutu, yazi alani igin belirlenen harf
boyutundan kuguk olabilmektedir. Ornegin; metin, baslik, konu, sayi, imza vb.
alanlardaki harf boyutu 10 punto olarak kullanildiginda iletisim bilgilerindeki harf
boyutu 8 punto olarak kullanilabilmektedir.

Belgenin baslik, sayi, konu, tarih ve muhatap gibi kisimlarinin yazi tipi ve harf
boyutu, metin kisminin yazi tipi ve harf boyutuyla ayni olmaldir.

Belgenin metin kisminda Times New Roman (12 punto) veya Arial (11 punto)
yazi tipi olmasi gerekmektedir. Gerekli hallerde harf buyuklugl 9 puntoya kadar
dUsurulebilmektedir.

Belgenin imza bolumunun, ek ve dagitim kisimlarinin yazi tipi ve boyutu, metin
alanindaki yazi tipi ve boyutuyla ayni olmalidir.
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RESMI YAZISMA ORTAMLARI

- Istisnai olarak iletisim bilgileri alaninda harf buyUkligi 8 puntoya kadar
dusurulebilmektedir.

Fiziksel ortamda olusturulan belgelerde dosyalama islemi yapmak ve sayfa
kenarlarinin yipranmasini onlemek amaciyla birakilan kenar bosluklari 2,5
cm’den; Ust, sol ve sag kenar icin 1,5 cm’ye indirilmistir. Bu degisiklikle 2.
sayfaya tasan belgelerin tek sayfada goruntilenmesi ve tasarruf saglanmasi
amaclanmistir. Belgenin alt kismindaki kullanim alaninin artiriimasi amaciyla
kenar boslugu belirtiimemistir. Sayfa alt kenarindan da azami olarak 0,5 cm
bosluk birakilmasi uygun olacaktir.

Belgenin en ust orta kisminda logo kullanilmasi halinde sayfanin Ust kenari ile
logo arasinda 0,5 cm bosluk birakilmasi gerekmektedir. Tek logonun solda
kullanildigi durumlarda sayfanin Ust kenari ile baslik arasinda 1,5 cm bosluk
birakilmasi gerekmektedir. Sayfanin Ust kenari ile logo arasinda 0,5 cm bosluk
ve sol kisim ile logo arasinda 1,5 cm bogluk birakilmasi gerekmektedir.

Kararlilikla =% g CSaganyi.




RESMI YAZISMA ORTAMLARI

» Belgenin alt ve Ust kisminda ikiden fazla logo kullanildigi durumlarda belge
alaninin daraldigi ve belge goruntusunun karmasiklastigi gozlemlenmektedir. Bu
sebeple belgelerde ikiden fazla logo kullanilmamalidir. Logoya sadece belgenin
ust kisminda yer verilmelidir. |ki logo kullaniimasi durumunda hiyerarsi
yonunden ust idareye ait olan logonun solda, diger idareye ait logonun sagda
yer almasi gerekmektedir. Ayrica idareye ait logo ile herhangi bir kavram veya
etkinlige ait bir logo kullaniimak istendiginde idare logosu solda diger logo ise
sagda kullaniimaldir.

* Belgenin Ust kisminda, tek veya iki farkli logo kullanimi diginda belgenin
herhangi bir yerinde logo kullaniilmamalidir. Ozellikle iletisim bilgileri alaninda
logo kullaniimamalidir.

Kararllkla === E SSugaryi...




RESMI YAZISMA ORTAMLARI

» Baslik kisminda idare ve birim isimleri kurulus kanunu ve/veya
Cumhurbaskanligi Kararnamesi’nde belirtilen sekliyle yazilmalidir. Baslik
bilgisinde uguncu veya dorduncu satirda yer alacak birim bilgileri yazisma
surecinin hizlanmasini saglamaktadir. Belgenin baslik alani, en fazla 4 satir
olacak sekilde duzenlenebilmektedir. Bolge teskilatlarinca yapilan yazismalarda
bolge teskilatina baglh birim adlarinin baslik bilgisinde kullaniimak istenmesi
durumunda, bakanlik bilgisi ve/veya bolge teskilatina baglh mudurlik bilgisinin
cikarilmasiyla baslik alani 4 satir olacak sekilde duzenlenebilmektedir..

Kararliikla OBE SSugaryi...
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* Yonetmelik ile zorunlu haller veya olaganustlu durumlar disinda hazirlanan tum
belgelerin elektronik ortamda uretilmesi, gonderilmesi ve saklanmasi zorunlu
hale getirilmistir. Bu sebeple belgenin elektronik ortamda, zorunlu hal
kapsaminda veya olaganustu durumda hazirlandigini belirtmek amaciyla
“belgenin hazirlanma sureci’ni ifade eden “E” “Z” “O” harflerinden uygun olani
say! alaninin basinda yer almalidir. Belgenin hazirlanma sureci-Devlet Teskilati
numarasi-standart dosya plani kodu-belge kayit numarasi siralamasindan
olusan say! bolumunun, elektronik ortamda guvenli elektronik imza ile imzalanan
belge uzerinde yer alabilmesi icin belgenin hazirlandigi anda sayi verilmesine
yonelik duzenleme yapilmistir.

Kararllkla === E SSugaryi...
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« EBYS veya kurumsal belge kayit sistemi igerisinde her bir belgenin hazirlanma
surecine gore kayit numarasi essiz olmalidir. Elektronik ortamda, EBYS
tarafindan belge hazirlanirken sayi verilmesi gerekmektedir. Elektronik ortamda
iptal olan sayi bilgisi bir daha kullanilmamak Uzere belgeye donusmeyen
dokiman ile birlikte kurumsal EBYS veritabaninda tutulmalidir. Her belgenin
essiz bir numarasi olmali ve tarihten bagimsiz olarak EBYS’de veya kurumsal
belge kayit sisteminde ayni sayiyla kaydedilmig tek bir belge bulunmalidir.

Kararllikla =% ﬂ SSugaryi...
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« Zorunlu hallerde hazirlanan belgelerde kayit numarasi, belge imzalandiktan
sonra EBYS veya kurumsal belge kayit sisteminden alinarak belge Uzerine
yazilmalidir (Z-43807551-150-1987). Zorunlu hallerde hazirlanan belgeler ile
elektronik ortamda hazirlanan belgeler icin EBYS Uzerinde ayni numarator
uzerinden kayit numarasi alinmalidir. Olaganustlu durumlarda belgelere sayi
verilmek istenildiginde yetkili birim tarafindan kurumsal belge kayit sisteminden
kayit numarasi verilmelidir. EBYS’ye erisim saglandiginda belge ve Ustveri
bilgileri EBYS’ye kaydedilmelidir.

Kararllikla =% ﬂ SSugaryi...
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» Tarih alaninda sadece nokta (.) isareti kullaniimahdir (21.08.2019). Ay adi harfle
yazilmak istenildiginde ise sadece ilk harfi blyuk olacak sekilde yaziimalidir (21
Agustos 2019). Elektronik ortamda hazirlanan belgenin son imzacisi tarafindan
guvenli elektronik imza ile imzalandig1 zamana ait tarih bilgisi belge tarihi olarak
esas alinmaktadir. Zorunlu hallerde veya olaganustlu durumlarda fiziksel
ortamda hazirlanan belgede tarih, belgenin imzalandigi zamani belirtmektedir.
Belge imzalandigi tarinte kayit altina alinmalidir. Elektronik ortamda hazirlanan
tek imzali belgelerde tarih bilgisi (gg.aa.yyyy), imza islemi esnasinda belge
icerisine eklenmelidir.

Kararllikla =% ﬂ SSugaryi...
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» Konu, belgenin icerigi hakkinda kisa ve 0z bilgi vermelidir. Belgenin konusunda
yer alan kelimelerin bas harfleri buyuk yazilmali ve konunun sonunda herhangi
bir noktalama isareti kullaniimamalidir. Gergek ya da tlzel kisiler ile ilgili yapilan
yazismalarda kisiye ait bilgiye (adi soyadi, sicil numarasi, vergi numarasi, firma
adi vb.) konu alaninda, parantez icerisinde yer verilmelidir.

Kararlilikle ¥ : : ﬂ Sgurya..
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» Resmi yazilarda esas unsuru teskil eden ve muhatabin bilgilendirildigi kisim
metindir. Metin, asagidaki hususlar dikkate alinarak hazirlanmalidir: « Acik,
anlasilabilir, kisa ve olabildigince 0z anlatim benimsenmeli, « Herkesce bilinen
Turkge kelimeler tercih edilmeli, « Turkge dil bilgisi ve yazim kurallarina uygunluk
saglanmali (Turk Dil Kurumu So6zlugu ve Yazim Kilavuzu dikkate alinmali), e
Sebep-sonug iliskisi olusturulmali (belgeyi imzalayacak yetkili makam veya
makamlar ikna edilebilmeli), « Metin igerisinde sahsilestiriimis anlatimdan
kaciniimalidir. Bu sebeple, cimle sonlari (metnin son cimlesi harig) -dir/-dir/-
dur/-dar/-tir/-tir/-tur/-tar eklerinden uygun olani ile bitirilmelidir. Boylelikle
kurumsal bir ifade saglanmig olacaktir.

Metnin son kisminda yer alacak arz veya rica ibaresinden dolayi metnin son
ifadesi “Arz ederim.” veya “Rica ederim.” seklinde olmalidir. Metinde bu ifade
disinda sahsilestirilmis bir ifadeye yer verilmemelidir.

Kararllkla === E SSugaryi...
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 Hiyerarsi yonunden alt makamlarla yapilan yazismalar “Rica ederim.”, Ust ve ayni
dlzeydeki makamlarla yapilan yazismalar “Arz ederim.” ibaresiyle bitiriimelidir.

« Ust, ayni diizey ve alt makamlara birlikte dagitimli olarak yapilan yazismalar “Arz
ve rica ederim.” veya “Arz/rica ederim.” ibaresiyle bitiriimelidir,

* Belge, imza yetkisini devreden makam adina “a.” imzalandiginda, yetkiyi devreden
makamin hiyerarsik durumuna gore arz ve/veya rica ibarelerinden uygun olaniyla
bitiriimelidir.

- Idarelerin kamu niteligi olmayan tiizel kisilikler ile yaptiklari yazismalar “Rica
ederim.” ibaresiyle bitiriimelidir.

- [dare icerisinde hiyerarsi ydniinden ayni diizeyde yer alan birimler arasinda yapilan
yazismalar, “Arz ederim.” ibaresiyle bitirilmelidir. (Ornegin; Teftis Kurulu Baskanhgi —
Personel Genel Mudurlugu vb.)

« Muhatap kisminda ikinci satirda parantez icerisinde birim veya idare ismi belirtilen
yazigmalar, birinci satirda yer alan muhatap idare dikkate alinarak arz veya rica
ibarelerinden uygun olanti ile bitiriimelidir:

Kararllkla === E SSugaryi...
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« Resmi yazismalarin metin sonunda kullanilan “arz” ve “rica” ibarelerinin
belirlenmesinde muhatap idare Ust yOneticisinin ek gostergesinin, protokolin ve
hiyerarsinin esas alinmasi gibi idarelerce gelistirilen farkli yontemler ve surecler
bulunmaktadir. “Arz” ve “rica” ibarelerinin tercih ediimesinde mevzuatla veya
farkli hususlarca net olarak hiyerarsi yonunden ast-Ust iliskisinin tanimlanmadigi
durumlarda metin sonunun “arz ederim” ifadesi ile bitirilmesi uygun olacaktir.

Kararlilikle ¥ : : ﬂ Sgurya..
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Metnin ilk paragrafinda ilgide yer alan belgeler hakkinda kisa ve 0z bilgi
verilmelidir. Metin icerisindeki ilgi gosteriminde asagidaki ornekler dikkate
alinmalidir:

- lIgi tek ise:

- ligi’'de kayitli yazi

« llgi birden fazla ise:

- ligi (a)'da kayitli yazi

- ligi (a) ve (b)'de kayith yazi
- llgi (b-¢c-e)'de kayith yazi

Kararlilikle ¥ : : Q Sgurya..
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Metin icerisinde ekten bahsedilirken kisa ve 0z bilgi verilmelidir. Metin
icerisindeki eklerin gosteriminde asagidaki ornekler dikkate alinmalidir:

 Ek tek ise:

- EKIi liste

- EK’te yer alan

 Ek birden fazla ise:

- Ek-1'de belirtilen

- Ek-1, 2 ve 3’te yer alan listelerde

Kararlilikle ¥ : : Q Sgurya..




METIN ICERISINDE YAZIM KURALLARI

» Metin alaninda bir toplanti, yer, mekan, idare, birim, ihale, proje vb. adlarinin
devamina getirilen kelimeler 6zel isme dahil olmaktadir. S6z konusu kelimeler
de tipki 6zel ismin diger kismi gibi ilk harfi blydk yazilmali ve sonuna gelen ek
gerekliyse kesme isaretiyle ayrilmahdir. Ornek: Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik Taslagi Toplantisi’nin

« Resmi yazilarda, herhangi bir mevzuat dizenlemesine siklikla atiflar
yapiimaktadir. “... sayili Cumhurbaskanhgi .... Hakkinda Cumhurbaskanligi
Kararnamesi'nin .... Maddesinin .... Fikrasinin ... bendine istinaden.”

Kararllkla === E SSugaryi...
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Metin icerisinde Dikkat Edilmesi Gereken Anlatim Bozukluklari

Resmi yazilardaki anlatim bozukluklari muhatabin belgeyi anlamasi ve
algilamasinda gucluk yasamasina sebebiyet vermektedir. Genel itibariyla resmi
yazi metinlerinde yapilan anlatim bozukluklarinin sebepleri soyledir:

» Cok uzun cumleler kurulmasi (4-5 satirlik)
» CUmle ogelerinin (6zne-tumleg-nesne-yuklem) eksik olmasi

* Resmi anlatimi saglamak amaciyla ayni anlama gelen veya birbirini gagristiran
ifadelerin ayni cimle icerisinde kullanimi

» Ayni veya benzer seslerin (harflerin) sik tekrar etmesi (ve baglacinin ayni
cumle icerisinde ¢ok fazla kullaniimasi gibi)

Kararllikla =% ﬂ SSugaryi...
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Kelime veya Eklerin Sik Tekrar Etmesi
Gereksiz Kelime Kullanimi ve Mantik Ilkelerine Aykirilik

Siralama Hatalari, Kelimelerin Yanlis Anlamda ve Birbirlerinin Yerine Kullanimi
(Celisme-Aykirilik)

Cimle Ogelerinin Eksikligi ve Tamlama Kusurlari

Kararlilikle ¥ : : Q Sgurya..
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Ayri Yazilan Birlesik Kelimeler

Etmek, edilmek, olmak, olunmak yardimci fiilleriyle kurulan birlesik fiiller, ilk
kelimesinde herhang| bir ses degismesi, dusmesi veya turemesi olmad|g|
durumlarda ayri yazilir: arz etmek, ilan etmek, kabul edilmek, not etmek, s6z
etmek, var olmak, yok etmek vb. Ses degigmesi, dismesi veya tiremesi
durumu: reddetmek, resmetmek vb.

Dis, i¢, sira sOzleriyle olusturulan birlesik kelime ve terimler ayri yazilir: ahlak
disl, ¢ag disl, kanun digi, olagan disi, yasa disi, yurt digi, hafta i¢i, yurt ici, ardi
sira, pesi sira, yani sira vb.

Alt, Uust, ana, on, art, arka, yan, karsi, i¢, dig, orta, buyuk, kuguk, sag, sol, pesin,
bir, iki, tek gok glft sozlerinin basa getiriimesiyle olusturulan birlegik kelime ve
terimler ayri yazilir: alt kurul, st taraf, ana bilim dali, ana dili, 6n sz, on yargi,
art niyet, arka plan, yan etki, karsi gorus, karsi oy, i¢ tuzuk, d|§ borg, d|§ hat,
orta nokta, buyuk defter, kuguk harf, pesin hUkum, bir maddeh iki anlamli vb.

Kararliikla OBE SSugaryi...
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Bitisik Yazilan Birlesik Kelimeler

Bas sOzuyle olusturulan sifat tamlamalar bitisik yazilir: bascavus, bashekim,
bashemsire, baskahraman, baskent, baskomutan, basmufettis, bassavci,
basyazar vb.

Bir toplulugun yoneticisi anlamindaki bagi sozuyle olusturulan belirtisiz isim
tamlamalar bitisik yazilir: ascibasi, binbasi, onbasi, ustabasi, ylzbasi vb.

Biraz, bircok, birgogu, birkag, birkaci, birtakim, herhangi, hicbir, higbiri belirsizlik
sifat ve zamirleri de geleneklesmis olarak bitisik yazilir.

Ev kelimesiyle kurulan birlesik kelimeler bitisik yazilir: asevi, bakimevi, basimevi,
dogumevi, konukevi, orduevi, 6gretmenevi, polisevi, yayinevi vb.

Hane ve name kelimeleriyle olusturulan birlesik kelimeler bitisik yazilir:
Yazihane, beyanname, kanunname vb.

Kararliikla OBE SSugaryi...
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» Hastane, Eczane, Pastane ve Postane sozleri geleneklesmis olarak boyle
yazilir.

« “—zede” ile olusturulmus birlesik kelimeler bitisik yazilir: depremzede, afetzede,
selzede, kazazede vb.

« Mevzuatta bitigsik gegen veya bitisik olarak tescil ettirilmis olan kurulug adlari
bitisik yazilir: icisleri, Disigleri, Genelkurmay, YUksekogretim Kurulu, Agikogretim
Fakiiltesi, Gaziosmanpasa Universitesi, Turk Isbirligi ve Koordlnasyon Ajansi vb.

Kararlilikle ¥ : : ﬂ Sgurya..
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Baglac Olan da/de’nin Yazimi

Baglac¢ olan da/de, kendisinden onceki kelimenin son unliasuntn kalinhgr veya
inceligine gore ve ayri olarak yazilir: Kamulastirma sonucunda vatandas da
memnun olmustur.

da/de ifadesi, cimleden ¢ikartildiginda cumle anlamsizlasmiyorsa bu durum
ifadenin bagla¢ oldugunu gostermektedir: Ayri yazilan da/de higbir zaman ta/te
biciminde yazilmaz: Malzeme de hizmet de ihaleyle alinacaktir. (hizmet te degil)

Da/de baglacini kendisinden onceki kelimeden kesme ile ayirmak yanlistir:
Bagkanligimiz da bilisim sistemleri kullanmaktadir. (Bagkanhgimiz’'da degil)

Ya sozuyle birlikte kullanilan da ayri yazilir: Uzlagsma ya da slre uzatimi talep
edilecektir. (yada degil)

Kararllikla =% ﬂ SSugaryi...
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» Buyuk Harflerin Kullanildigi Yerler
Iki noktadan sonra gelen cliimleler buylik harfle bagslar:

Resmi yazi 6grenci karnesi gibidir: Yaziyi hazirlayan kamu personelinin ve yazinin
sahibi idarenin kalitesini ve bagarisini muhatabina yansitir.

Iki noktadan sonra ciimle ve 6zel ad niteliginde olmayan érnekler siralandiginda
bunlar buyuk harfle baslamaz:

So6z konusu listede yer alacak malzemeler: kalem, silgi, cetvel

Kararlilikle ¥ : : ﬂ Sgurya..
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» Rakamla baslayan cumlelerde rakamdan sonra gelen kelime 6zel ad degilse
buyuk harfle baslamaz: 2022 yilinda yerli otomobilin seri Gretimi baslamis
olacaktir.

« Ornek niteligindeki kelimelerle baslayan ciimlede de ilk harf blyik yazilir:
Masa, sandalye ve kitaplik gibi bircok esyanin satin alinmasi gerekmektedir.

« Ozel adlar blyuk harfle baglar:

« « Kisi adlariyla soyadlari buyuk harfle baglar (Resmi yazigsmalarda soyadi
tamamen blyuk yazilir.). Kisi adlarindan once ve sonra gelen unvanlar, saygi
sozleri, rutbe adlari ve lakaplar da buyuk harfle baslar: Ali YILMAZ, Prof. Dr. Aziz
SANCAR, Bakan Ziya SELCUK, Zeynep Hanim vb.

Kararllikla =% ﬂ SSugaryi...
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» CUmle icinde 0zel adin yerine kullanilan makam veya unvan sozleri buyuk
harfle baslar: Konuk heyet Vali tarafindan agirlanmigtir.

» < Millet, boy, dil ve lehce adlari buyuk harfle baslar: Alman, Japon, Rus, Turk;
Kazak, Tatar; Turkce, Rusca, Arapca; Oguzca, Tatarca, vb.

« + Devlet adlari buyuk harfle baglar: Turkiye Cumhuriyeti, Kuzey Kibris Turk
Cumbhuriyeti, Azerbaycan, Amerika Birlesik Devletleri vb.

» + Din ve mezhep adlari ile bunlarin mensuplarini bildiren sozler buyuk harfle
baslar: Muslumanlik, Masliman; Hristiyanlik, Hristiyan; Musevilik, Museuvi;
Budizm, Budist; Hanefilik, Hanefi; Katoliklik, Katolik vb.

 +Yer adlan (kita, bolge, il, ilge, koy, semt vb.) buyuk harfle baslar: Afrika, ic
Anadolu, Istanbul, Urglp, Akcakoy, Kizilay, Sariyer vb.

Kararllkla === E SSugaryi...
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Ozel ada dahil olmayip tamlama kuran sehir, il, ilge, belde kéy{(vb. sozler kuguk
harfle baslar: Konya'ili, Etimesgut ilcesi, Uzungdl beldesi, Beskonak kdyu vb.

« Mahalle, meydan, bulvar, cadde, sokak adlarinda ge¢cen mahalle, meydan, bulvar,
cadde, sokak kelimeleri buyuk harfle baslar: Goksu Mahallesi, Karakoy Meydani,
Turgut Ozal Bulvari, 1zzet Baysal Caddesi, Akdeniz Sokagi vb.

. Yaf)l adlarinin (Saray, kogk, han, kale, l_(bBrU, kule, anit vb.) butun kelimeleri buyuk
harfle baglar: Cumhurbaskanhgi Kualliyesi, Dolmaba %:e Sarayi Cf‘ankaya Kosku,
Horozlu Han, Alanya Kalesi, Galata Kopriisi, Beyazit Kulesi; Zafer Abidesi vb.

« Kurum, kurulus ve kuruyl adlarinin her kelimesi buyuk harfle baslar: =~
Cumhurba kanligi Idari _!§I_er_Bvag,kanlllgkl,__l-_l_acettepe Universitesi Rektorlugu, Devlet
Malzeme Ofisi Genel Mudurlugu, Milli Kutiphane, Cankaya Lisesi, ABCC Yazilim,
Yesilay Dernegdi, Muharip Gaziler Dernegi, Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanhgi, Turk
Dili ve' Edebiyati Bolumu vb.

* Mevzuat adlarinin_her kelimesi bayuk harfle baslar: Medeni Kanun, .
Cumhurbaskanhgi Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanlhgi Kararnamesi, Telif Hakki
Yayin ve Satig Yonetmeligi, 652 sayili Cumhurbaskani Karari vb.

Kararlilikla =% g CSaganyi.
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« « Kurum, kurulus, kurul, merkez, bakanlik, tniversite, fakulte, bolim, kanun,
tuzuk, yonetmelik ve makam sozleri asli yerine kullanildiginda buyuk harfle
baglar: - Turkiye Buyuk Millet Meclisi her yil 1 Ekim’de toplanir. Bu yil ise Meclis,
yeni doneme erken baglayacaktir. - 2876 sayili Kanun bu yil yeniden gozden
gecirilmektedir. - Yazarlara odenecek telif Ucreti, Telif Hakki Yayin ve Satis
Yonetmeligi'ne gore dizenlenmektedir. Yapilan islem Yonetmelik'in 4’Gncu
maddesine aykirl dusmektedir.

» « Kitap, dergi, gazete ve sanat eserlerinin (tablo, heykel, beste vb.) her kelimesi
buyuk harfle baglar: Safahat, Turk Dili, Resmi Gazete, Kaplumbaga Terbiyecisi,
Istiklal Marsi1 vb.

Kararllikla =% ﬂ SSugaryi...
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: Ozel adlarda yer alan kelimelerin ilk harfleri biyik yazildiginda “ve’, “ile”,
“veya” sozleri kuguk harfle yazilir: - Gegici veya Belirli Sureli Islerde Is Saglig ve
Guvenligi Hakkinda Yonetmelik - Turkiye llag ve Tibbi Cihaz Kurumu vb.

” (1 ” 13

» Ozel adin tamami blyik yazildiginda “ve”, “ile”, “veya” biyiik harfle yazilir:
TARIM VE ORMAN BAKANLIGINA vb.

* Ulusal, resmi ve dini bayramlarla anma ve kutlama gunlerinin adlari buyuk
harfle baglar: Cumhuriyet Bayrami, 15 Temmuz Demokrasi ve Milli Birlik Gund,
Ramazan Bayrami, Mira¢g Kandili, Ogretmenler Gunu, 14 Mart Tip Bayrami vb.

« Ozel adlardan tiiretilen butiin kelimeler biyik harfle baslar: TrklUk,
Turklesmek, Turkguluk, Turkge, Avrupali, Avrupalilagsmak, Asyalilik, Konyali vb.

« Belirli bir tarin bildiren ay ve gun adlari buyuk harfle baslar: - 29 Mayis 1453
Sali gunu, 29 Ekim 1923, 28 Aralik 1982'de goreve baslamistir. - Lale Festivali
25 Haziran’da baglayacaktir.

Kararliikla OBE SSugaryi...




» Para birimleri buyuk harfle bagslamaz: lira, kurus, avro, dinar, dolar, liret vb.
Kisaltmalarin Yazimi

* Kurulug ve Ulke adlarinin kisaltmalari her kelimenin ilk harfinin buyUk ve nokta konulmadan
azilmasiyla yapilir: TBMM (Turkiye Buyuk Millet Meclisi), TDK (Turk Dil Kurumu), ABD
{Amerlka irlesik Devletleri) vb.

« Baz kisaltmalarda ise kisaltmanin akilda kalabilmesi i¢in yeni bir kelime olusturma amaci
ﬁ/lqdq_lur__: VB__OTA(?MBoru Hatlari jle Petrol Tagsima Anonim Sirketi), TIGEM (Tarim Isletmeleri Genel
udarlagu), TOMER (Tuarkge Ogretim Merkezi) vb.

. Geleneklggmi%olarak Turkiye Cumhuriyeti kisaltmasi T.C. ?eklinde yazilir. Bunun disinda
tamami buayuk harfle yapilan kisaltmalarda noktalama isareti kullaniimaz: T.B.M.M. (TBMM)

« Olgl birimlerinin uluslararasi kisaltmalari kullanilir: m (metre), kg (kilogram), cm?
(santimetrekare)

. Ku_rquE ve ulke adlari diginda kalan kelime veya kelime gruplarinin kisaltilmasinda, ilk harfle
birlikte kelimeyi olusturan temel harfler dikkate alinir. Kisaltilan kelime veya kelime grubu; 6zel
ad, unvan veya rutbe ise ilk harf buyuk; cins isim ise ilk harf kuguk olur: Ing. (Inglllzcez), Kocatepe
Mah. éMahaIIeSD, Macka Sok. (Sokagt), Prof. (Profesor), Dr. (Doktor), Av. ?Avukat), Alb. (Albayg),

Gen. (General), cev. (ceviren) vb.

Kararllkla === E SSugaryi...
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Kisaltmalara Getirilen Eklerin Yazimi

« Kuguk harflerle yapilan kisaltmalara getirilen eklerde kelimenin okunusu esas
alinir: cm’yi, kg’dan, mm’den vb. Buyuk harflerle yapilan kisaltmalara getirilen
eklerde ise kisaltmanin son harfinin okunusu esas alinir: CB’den, TDK’den,
THY’de, TRT'den, TL'nin vb.

Kisaltmasi buyuk harflerle yapildigi halde bir kelime gibi okunan kisaltmalara
getirilen eklerde kisaltmanin okunusu esas alinir: ASELSAN’da, BOTAS'In,
NATO’dan, UNESCQ’ya vb

Numara sozunun kisaltmasi da kelime gibi okundugundan ek, okunusa gore
getirilecektir: No.lu, No.suz

Sonunda nokta bulunan kisaltmalarla Us igaretli kisaltmalara gelen ekler
kesmeyle ayriimaz. Bu tur kisaltmalarda ek noktadan ve Us isaretinden sonra,
kelimenin veya Us isaretinin okunusuna uygun olarak yazilir: vb.leri, Alm.dan,

Ing.yi; cm3e vb.
Kararliikelia YCDBE SSugaryi...
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ikilemelerin Yazimi

Ikilemeler ayri yazilir: adim adim, cesit ¢esit, enine boyuna, kirk elli (yil), G¢ bes
(kisi), yuz yuz elli (yilhk) vb.

Isim durum ekleri ve iyelik ekiyle yapilan ikilemeler de ayri yazilir: bas basa, ic ice,
yan yana, bastan basa, elden ele, gunden gune, yildan yila, basa bas, bire bir
(6lgu), ardi ardina, gunu gunune vb.

Kararlilikle ¥ : : Q Sgurya..
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Sayilarin Yaziligl
Sayilar harflerle de yazilabilir: dort kardes, haftanin besinci gunua vb.

Buna kargilik saat, para tutari, Olcu, istatistik verilere iligkin sayilarda rakam kullanilir: 11.00’de, 1.500.000 lira, 25
kilogram, 150 kilometre, 1.250.000 kisi vb.

Birden fazla kelimeden olusan sayilar ayri yazilir: iki ylz, G¢ yuz altmig bes, bin iki yuz elli bir vb.
Para ile ilgili igslem ve senet, ¢gek vb. ticari belgelerde gegen sayilar bitigik yazilir: 650,35 (altiyizelliTL,otuzbegkr).
Yuzde ve binde isaretleri yazilirken sayilarla isaret arasinda bosluk birakilmaz: %25, %50 vb.

Dort ve dortten cok basamakli sayilar sondan sayillmak Uzere uclu gruplara ayrilarak yazilir ve aralarina nokta
konur: 4.567, 326.197 vb.

Sayilarda kesirler virgulle ayrilir: 15,2 (15 tam, onda 2), 5,26 (5 tam, yuzde 26) vb.
Sira sayilari yaziyla veya rakamla gosterilebilir. Rakamla gosterilmesi durumunda ya rakamdan sonra bir nokta
%)(r]ur_yab a rakamdan sonra kesme isareti konularak derece gosteren ek yazilir: 15., 56., XX.; 15’inci, 56'ncl,
nci'vb.
Ulestirme sayilari rakamla degil yaziyla belirtilir: 2'ser degil ikiser, 9'ar degil dokuzar, 100’er degil ylzer vb.

BayaQi kesirlere getirilecek ekler alttaki sayi esas alinarak yazilir: 4/8’i (dort boll sekizi), 1/2’si (bir bola ikisi) vb.

Kararlilikle ¥ : : ﬂ Sgurya..
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Diizeltme isaretinin (*) Kullanimi

Resmi yazilarda ¢gogunlukla karistirilan veya yanlis bilinen konulardan birisi de
genel kullanimda “sapka” (*) olarak bilinen ve sesli harflere getirilen “duzeltme
isareti’nin kullanimidir. S6z konusu isaretin kullanim 6zellikleri soyledir:

* Yaziliglari bir, anlamlari ve soylenigleri ayri olan kelimeleri ayirt etmek igin
okunuslari uzun olan unlulerin Gzerine konur: adet (say1) adet (gelenek,
aliskanlik) alem (bayrak) alem (dunya, evren) hal (sebze, meyve vb. satilan yer)
hal (durum, vaziyet) hala (babanin kiz kardesi) hala (hentz) sura (su yer) slra
(danisma kurulu)

* Nispet ekinin, belitme durumu ve iyelik ekiyle karigmasini onlemek igin kullanilir:
Turk askeri ve askeri okul, Islam dini ve dini bilgiler, fizik ilmi ve ilmi tartismalar,
Ataturk’un resmi ve resmi toren vb.

Nispet eki alan kelimelere Turkce ekler getirildiginde duzeltme isareti oldugu gibi
kalir: millilestirmek, millilik, resmilestirmek, resmilik vb.

Kararllkla === E SSugaryi...
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Noktalama Isaretlerinin Kullanimi

« Cumlenin yapisini ve duraklama noktalarini belirlemek, okumayi ve anlamayi
kolaylastirmak, s6zun vurgu ve ton gibi ozelliklerini belirtmek Uzere noktalama
isaretleri kullanilr.

* Noktalama isaretlerinden nokta, virgul, noktali virgul, iki nokta, G¢ nokta, tirnak,
ayrac ve kesme isaretleri ait olduklari kelimelere bitisik olarak yazilir ve kesme
disindaki isaretlerden sonra bir harf boslugu ara verilir.

Kararlilikle ¥ : : ﬂ Sgurya..
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Noktanin Kullanimi (.)

Cumlenin sonunda kullanilir: S6z konusu calismalar en kisa surede
tamamlanacaktir.

Bazi kisaltmalarin sonunda kullanilir: Alb. (albay), Dr. (doktor), Sok. (sokak), s.
(sayfa), vb. (ve baskasi ve benzeri, ve benzerleri, ve bunun gibi), Alm.
(Almanca), Ar. (Arapga), ing. (Inglllzce) vb.

Sayilardan sonra sira bildirmek igin kullanilir: 3. (Gglncu), 5. madde, XV. bolim,
2. Cadde vb.

Arka arkaya siralandiklari igin virgulle veya gizgiyle ayrilan rakamlardan yalnizca
sonuncu rakamdan sonra nokta kullanilir: 3, 4 ve 7. maddeler; Xl — XIV.
yuzyillar arasinda vb.

Saat ve dakika gosteren sayilari birbirinden ayirmak icin kullanilir: Toplantinin
09.45'te yapilmasi planlanmaktadir.

Kararllikla =% ﬂ SSugaryi...
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Virgalin Kullanimi (,)

Birbiri ardinca siralanan eg gorevli kelime ve kelime gruplarinin arasinda kullanilir:

Kanunlar, Cumhurbaskanhgi Kararnameleri ve Yonetmelikler dikkate alinarak
islem yapilmaktadir.

Sirali cumleleri birbirinden ayirmak icin kullanilir: Calismalar planlanmis, projeler
hazirlanmig ve sure¢ tamamlanmistir.

Uzun cumlelerde yuklemden uzak dusmus olan 6zneyi belirtmek igin kullanilir:
Bakanligimiz, soz konusu is ve islemlere iligkin tespit, denetim ve rehberlik

calismalari gergeklestirerek vatandasin sorunlarinin hizla ¢gozulmesi amaciyla
calismalar yurutmektedir.

Kararllikla =% ﬂ SSugaryi...
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Bir kelimenin kendisinden sonra gelen kelime veya kelime gruplariyla yapi ve anlam
baklmlndan_bacr:)Ian_US[ olmadigini gostermek ve anlam karisik |§|n| onlemek igin
kullanilir: Yoneticinin, izin islemleriile ilgili onayi alinmaktadir. (Burada virgul
kullanilmadig! takdirde yoneticiye ait izin islemleri anlami cikmaktadir.)

Metin iginde zarf-fiil eki almis kelimelerden sonra virgul kullaniimaz. Ancak metin
icinde art arda gelen zarf-fiil eki aLmI? kelimelerden sonra virgul kullanilir; -

aaliyetler belirlenen program dogrultusunda ilerlemekte olup is sUreclerinde
aksakliklara izin verilmemektedir. - Kurumumuz surecle ilgili gerekli islemleri
gerceklestirmis olup, tarafiniza ayrica bilgilendirme yapilarak calismalar
sonuclandiriimig olacaktir.

Metin icinde ve, veya, yahut baglaglarindan 6nce de sonra da virgul kullaniimaz.

* Tekrarli baglaglardan (hem...hem de, ya...ya, ne...ne) once ve sonra virgul
kullaniimaz.

« Cumlede pekistirme ve baglama gorevinde kullanilan da/de baglacindan sonra
virgul kullaniimaz.

» Sart ekinden (-sa/-se) sonra virgul kullaniimaz.

Kararllkla === E SSugaryi...




2006

Noktali Virgulin Kullanimi (;)

« CuUmle iginde virglllerle ayriimis tir veya takimlari birbirinden ayirmak igin
kullanilir: Turkiye, Ingiltere, Azerbaycan; Ankara, Londra, Baku.

- Ogeleri arasinda virgul bulunan sirali ciimleleri birbirinden ayirmak igin kullanilir:
Yapilan incelemelerde kalem, silgi ve defter alinmadigi anlasiimis; s6z konusu
malzemenin tedariki, dagitimi ve kullanimi i¢in ¢calismalar baglatiimistir.

- Ikiden fazla es deger 6geler arasinda virgil bulunan cimlelerde 6zneden sonra
noktali virgul kullanilabilir: Kurumumuz; ¢alisanlarini, huzurlu ig ortamini
onemsedigi kadar yuritmus oldugu faaliyetlerin kalitesini artirmaya yonelik
¢alismalari da goz ardi etmemektedir.

Kararllikla =% ﬂ SSugaryi...
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Iki Nokta Kullanimi ()

« Kendisiyle ilgili ornek, aciklama veya maddelemede bulunulacak cumlenin
sonunda kullanilir:

Demirbas listesine kayitli malzemeler soyledir: masa, sandalye, bilgisayar, tablo.
Asagida noktalama isaretleri siralanmaktadir: a) Nokta b) Virgul ¢) Soru isaret

Kararlilikle ¥ : : Q Sgurya..
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U ¢ Nokta (...) ve Kisa Cizgi (-) Kullanimi

» Alintilarda basta, ortada ve sonda alinmayan kelime veya bolumlerin yerine (...)
kullanilir: Yonetmelik'in 1'inci maddesinde yer alan “... guvenli elektronik imza
kullanilarak elektronik ortamda veya... resmi yazismalara iliskin kurallari
belirlemek...” ifadeleri calismanin amacini ortaya koymaktadir.

* Ve, le, ila, ...-den ...-e anlamlarini vermek igin kelimeler veya sayilar arasinda (-
) kullanilir: Aydin-lzmir yolu, Turk-Alman iligkileri, Ural-Altay dil grubu, Fen-
Edebiyat Fakultesi, 09.30-10.30, vb.

Kararlilikle ¥ : : ﬂ Sgurya..
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Tirnak (“ ”) ve Tek Tirnak (* ') Kullanimi

Baska bir kimseden veya yazidan oldugu gibi aktarilan sozler tirnak igine alinir:
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik'in 1’inci
maddesinin’ikinci flkrasinda “Bu Yonetmelik, butiin kamu kurum ve kuruluslarini
kapsar.” hUkmu bulunmaktadir

Tirnak igindeki alintinin sonunda buI_unan_i?aret (nokta, soru isareti, unlem isareti
\d/b.)_ltlrnel](It( icinde kalir: “S6z konusu is ve islemler tarafinizca yapilacaktir.”
enilmektedir.

Ozel olarak vurgulanmak istenen sdzler tirnak igine alinir: Yeni bir “belge yonetimi’
anlayisi ortaya cikmistir.

Cumle icerisinde eserlerin ve yazilarin adlari ile bolum bagliklari tirnak icine alinir:
“Elektronik Imza Kanunu”na uygunluk degerlendirilmistir. “Yazim Kurallan”
bolumunde bazi uyarilara yer verilmigtir.

Tirnak icinde verilen cimlenin icinde yeniden tirnaga alinmasi gereken bir s6zU,
ibareyi belirtmek icin kullanilir: “So6z konusu Yonetmelik’in 1’inci maddesinin ikinci
fikrasinda yer alan ‘Bu Yonetmelik, batun kamu kurum ve kuruluslarini kapsar.’
hikmU geregince idareler s6z konusu kurallara uymak zorundadir.”

Kararlilikla =% g CSaganyi.
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« Cumle igerisinde 0zel olarak belirtiimek istenen sozler, kitap ile dergi adlari ve
basliklari tirnak icine alinmaksizin egik yaziyla da gosterilebilir: S0z konusu teblig,
Resmi Gazete’de yayimlanmigtir.

« Tirnak icine alinan sozlerden sonra gelen ekleri ayirmak igin kesme isareti
kullanilmaz: “Devlet Memurlari Kanunu”na, “Resmi Gazete’ye

Yay Ayrag ( ) ve Koseli Ayrag [ ] Kullanimi

Cumledeki anlami tamamlayan ve cumlenin diginda kalan ek bilgiler i¢in kullanilir.Yay
ayrag icinde bulunan ve yargi bildiren anlatimlarin sonunda uygun noktalama isareti
kullanilir: YUrutulen islemler calisma takviminde belirtilen surede (yil sonuna kadar)
tamamlanmis olacakiir.

Ozel veya cins isme ait ek, ayragtan énce yazilir: Cumhurbaskanhgi Idari isler
Baskanhginin (Destek ve Mali Hizmetler Genel Mudurlugu%

Alintilarda, alinmayan kelime veya bolumlerin yerine kullanilan ug¢ nokta, yay ayrag
icine alinabilir. Ayrag iginde agrvag kullaniimasi gereken durumlarda yay ayractan
once koseli ayrac kullanihir: “EQitim Plani” [Hizmet ici (28-29 Ocak

2019)ltamamlanmistir.
x‘f/lﬂ/////"/u‘ YOBE &3‘4;\;,77:;14j.‘
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Kesme isaretinin Kullanimi ()

« Sahis, eser ve yasanmis olay gibi 6zel adlara getirilen iyelik, durum ve bildirme
ekleri kesme isaretiyle ayrilir: Kurtulus Savasi’ni, Turkiye’mizin, Alman’siniz,
Tark’um, Turkiye'deki, Canakkale Bogazi'nin, Sait Halim Pasa Yalisi’'ndan,
Resmi Gazete'de, Milli Egitim Temel Kanunu’na, Telif Hakki Yayin ve Satis
Yonetmeligi'ni, vb.

 Belli bir kanun, tuzuk, yonetmelik kastedildiginde buyuk harfle yazilan kanun,
thzuk, yonetmelik sozlerinin ek almasi durumunda kesme igareti kullanilir: Bu
Kanun’un 17. maddesinin (c)bendi... Yukarida adi gegcen Yonetmelik'in 2'nci
maddesine gore... vb.

Kararllikla =% ﬂ SSugaryi...




2006

Kurum, kurulus, kurul, birlesim, oturum ve ig yeri adlarina gelen ekler kesmeyle ayrilmaz:
Cumhurbagkanligina, Turkiye Buyuk Millet Meclisine, Turkiye Petrolleri Anonim Ortakligina,
Danisma Kurulundan, Turkiye Buyuk Millet Meclisinin 112’nci Birlesiminin 2'nci Oturumunda vb.

Ozel adlara getirilen yapim ekleri, gokluk eki ve bunlardan sonra gelen diger ekler kesmeyle
ayrilmaz: TurklUk, Turklesmek, Turkcu, Tarkguluk, Turkce, MuslUmanlik, Hristiyanlik, Avrupali,
Avrupalilasmak, Konyali, Mehmetler, Turklerin, Turklugun, Turklesmekte, Turkgenin,
Muslumanliktan vb.

Kisi adlarindan sonra gelen saygi ve unvan sozlerine getirilen ekleri ayirmak igin kullanilir: Ali
Bey’e, Milli EQitim Bakani’na vb.

Ktl)saltmalara getirilen ekleri ayirmak icin kullanilir: TBMM’nin, TDK’nin, BM’de, ABD’de, TV’ye
vb.

Sayilara getirilen ekleri ayirmak icin kullanilir: 1985°’te, 8’inci madde, 2'nci kat; 7,65’lik, 9,65'lik,
657’yle vb.

Belirli bir tarih bildiren ay ve gun adlarina gelen ekleri ayirmak igin kullanilir: « Bagvurular 17
Aralik’a kadar surecektir. + 1919 senesi Mayis’inin 19’'uncu gunu Samsun’a ¢gikmistir. « 27 Kasim
2019 Cuma’ya kadar raporun tamamlanmasi gerekmektedir.

Kararllkla === E SSugaryi...




2006

Tesekkrler

YoBu

Kararllkela ==

)
OSagarnya..




