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TESEKKUR

Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programi birgok Universitemizde én
lisans diizeyinde, Gazi Universitesi'nde Lisans diizeyinde okutulmasina
ragmen bu konuda YUksek Lisans Programi uygulamasint sadece Gazi
Universitesi Sosyal Bilimler Enstitislinin yUritiyor olmasi bizler igin
ayn bir gurur kaynagi olmaktadr.

Bu programdan mezun olan &grencilerin sayilarinin artmas: hem
blro yonetimi ve sekreterlik egitimi veren okullarda &gretim elemant
acigint kapatacak hem de bu bilim dalinin, is hayatinda, dinyanin
kalkinmig Glkelerinde oldugu gibi taninmasin saglayacaktir.

Ote yandan biro ydnetim bilim dalinin ¢adin gereklerine ayak
uydurabilmesi ve slratle gelisebilmesi igin, yiksek lisans programinin
en kisa bir zaman igerisinde Doktora programi ile devaminmn
saglanmas! ve desteklenmesi bir zarurettir.

Bu baglamda ©Once hasleten bu programin agimasi ve
yurttilmesinde katkilart bulunan hocalanma tesekkir etmeyi borg
bilirim.

Ayrnica, Blro Yoénetimi ve Sekreterlik Yuksek Lisans programinda
verdikleri egitim ve ogretim ile (zerimde emekleri olan, Tez
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bana sinirsiz yardimlar: olan Ogretmen Esim Filiz ERDEN’ e, Ogretim
Gorevlisi Hulya DEMIRTAS' a ve Tezin hazirlanmasindan bitimine
kadar sinirsiz emegi ve yardimi bulunan kardesim Ogretim Géreviisi
Erdal UNSALAN’ a tesekkiir ederim.
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OzZET

Gintmtiz is hayatinda blro ydnetimi hizmetierinin yeri ve dnemi
daha iyi gorilmektedir. Hic stphe yok ki, isletme yoneticilerinin
performanslannin  Uzerinde sekreteryanin etkin  bir roli  vardir.
Sekreteryanin etkinligini artiran en énemli unsurlardan birisi ise yazisma
hizmetleridir.

Yazigma hizmetleri, teknolojik gelismelerle birilikie kendisine yeni
boyutlar kazindirmali ve standardizasyon konusunda titiz davranmalidir.
Bu caligmada, yazigma standartlannin gelistiriimesi konusu Uzerinde
durulmustur.

Dolayisiyla, yazigma hizmetlerinin strat, emniyet ve gegerliligini
artirabilmek igin meveut bir standardin olup olmadigs, boyle bir standart
var ise ne derece uygulanabilir oldugu tespit edilmeye ¢abisilmistir.

Aragtirma toplam U¢ bolimden olugmakiadir. Birinci bolumde,
genel olarak yazisma kavrami, yazigma cesitleri ve yazismalarda
uyulmas! gereken kurallar verildi. lkinci bélimde, meveout yazisma
standartlan ve resmi yazi gesitleri ile resmi ve 6zel is yazilaninin yasal
dayanagi ve énemi verildi.

Ugtnct bélumde ise, yazisma standartlannin geligtirilmesine
yonelik yapilan anket galismas sonucunda elde edilen bulgular ve diger
bilgiler sifinda yazigma standartlannin yeniden dizenlenmesi ve
aksakliklann giderilmesi konusunda &neriler sunulmustur.
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SUMMARY

The place and impartance of the Office Managemenet services in
tah working of today is better understood. The secretariat of course has
effective role on the porformance of the managers of organizatins. One
of the most important elements increasing the effectiveness of the
secreteriat is correspondence services.

The correspondence services must acquire itself new dimensions
with technological developments and must be meticulous about
standardizasion. Developing the correspondence standards is studied
in this study.

Therfore, it is tried to determine that if there is any standard
available for being able to increase the speed, security and validity of
the correspondence services and if there is such a standard than to
determine tha degeree of abblicability of that standard.

Tha study consists of three parts. In tha first part, the
correspondence concept, correspondence types and tha rules wich
should be complied with ara given. In the second part, the available
correspondence standards, the types of Official writings, and lagel
bassis and importance of the Official and Private work writings are
given.

in tha third part, the suggestions about the rearrangement of the
correspondence standards and eliminating the defects in the light of the
findings obtained as a result of dha public survey carried out for
developing standards and the other information are presented.
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GIRIS

Kamu ile 6zel sekidr kuruluglarinda blro ydnetiminin ve dolayisiyla tim
is hayatinin etkili ve verimli bir seklide caligmasini saglayan en 6nemli
unsurlardan birisi yazigma hizmetleridir. Yazigma hizmetlerini yerine
getirecek olan elamanlarin (insan kaynaklarinin) yeterli bilgi ve tecribeye
sahip olmalarin yaninda yazigma standartlarinin da gunimaz is ortamina
uygun olmasi, igletmelerde biro veriminin artmasini saglayacaktir. Bu da
toplam kaliteyi arttiracaktir.

icinde bulundugumuz ¢ag, bilgi cadi. Bu ¢adin insani, bilgi toplumu ise,
bilginin en glzel muhafaza ve saklanip korunabilecedi ve gereginde
insanhgin hizmetine sunulabilecegi yer yazih iletisimdir. Bilgi ¢cadinda, bilgi
toplumu bilgilerini mutlaka yaziya doékerek iletmelidir. igletmelerde
yazigmanin énemi son yillarda belirgin bir sekilde artmig bu da yazigmalar
konusunda cgaliganlarin egitilmesi ihtiyacini dogurmustur.

Yazigmalar, yoneticiler ve igletmeler icin adeta insan sinir sistemi, insan
dolagim sistemi ve insan bosgaltim sistemi kadar énem arz etmektedir. Bu
durum da hem yazismalarin, hem sekreterlik mesleginin ve hem de buro
yénetiminin 6nemini ortaya koymaktadir.

Ancak, ig hayatinda yazismalarin rol ve énemi bu kadar fazla iken her
nedense yazigma konusunda gereken titizlik gésteriimemektedir.

Mevcut ig hayatinda TSE ve Bagbakanlk idareyi Gelistirme
Bagkanlir'min yayinlamig oldugu iki ayn standart bulunmaktadir. Bu iki
standart ise igerik olarak codu konularda farklihk arzetmektedir. Bunun
diginda uluslararasi ig dlUnyasinda ise kendi kendine bir standart olusmus
bulunmaktadir.



malarda standardizasyonun gelistiriimesi konusuna bir nebze katkida
‘bulunabilmek amaciyla bu calisma hazirlanmigtir.

Calismada yazisma, yazigma standartlari, yazigma standartlarinin
yasal dayana@i verilmis ayni zamanda ¢ degigik kesime anket uygulamasi
yapilmgtir.

Anket sonugclarinin givenilirligini arttirmak igin, Bagbakanlik, Bakanliklar
ile Bunlari Bagh ana birimler tam olarak ele alinmig ve her ana birime bir
anket uygulanmigtir. Ayrica baro yodnetimi ile ilgili egitim 6gretim veren
akademisyenlere de anket uygulanarak onlarin yazigmalar konusunda fikirleri
alinmigtir. Ote yandan 6zel sektdre de ayri bir anket uygulanmistir.

Kamu kurum ve kuruluglarina yapilan anketlerin tamami Bagkent olmasi
ve tim Bakanhklarin burada bulunmasi sebebiyle Ankara Vilayetinde
uygulanmigtir. Aragtirmada elde edilen bulgular tezin Gg¢tinch boliminde
degerlendirilmigtir.

Ayrica Gg ayn kesime uygulanan anket sonuclari grafikler halinde ekte
sunulmustur.

e ozel sektdér kuruluglarinda biro yénetiminin ve dolayisiyla tim ig
hayatinin etkili ve verimli bir geklide calismasini saglayan en o6nemli
unsurlardan birisi yazigma hizmetleridir. Yazisma hizmetlerini yerine
getirecek olan elamanlarin (insan kaynaklarinin) yeterli bilgi ve tecriibeye
sahip olmalarin yaninda yazigma standartlarinin da ginimaz ig ortamina
uygun olmasi, igletmelerde baro veriminin artmasini saglayacaktir. Bu da
toplam kaliteyi arttiracaktir.

iginde bulundugumuz ¢ag, bilgi cagi. Bu ¢agin insani, bilgi toplumu ise,
bilginin en glzel muhafaza ve saklanip korunabilece§i ve geredinde

insanhiin hizmetine sunulabilecedi yer yazil iletigimdir. Bilgi ¢aginda, bilgi
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toplumu bilgilerini mutlaka yaziya d6kerek iletmelidir. igletmelerde
yazigmanin 6nemi son yillarda belirgin bir gekilde artmig bu da yazigmalar
konusunda ¢alisanlarin egitiimesi ihtiyacini dogurmustur.

Yazigmalar, yoneticiler ve igletmeler igin adeta insan sinir sistemi, insan
dolagim sistemi ve insan bosaltim sistemi kadar 6nem arz etmektedir. Bu
durum da hem yazigmalarin, hem sekreterlik mesleginin ve hem de biro
yonetiminin dnemini ortaya koymaktadir.

Ancak, is hayatinda yazigmalarin rol ve 6nemi bu kadar fazla iken her
nedense yazigma konusunda gereken titizlik gésteriimemektedir.

Mevcut is hayatinda TSE ve Bagbakanlk idareyi Geligtirme
Baskanli§'nin yayinlamig oldugu iki ayrn standart bulunmaktadir. Bu iki
standart ise icerik olarak ¢ogu konularda Kamu kurum ve kuruluslarina
yapilan anketlerin tamami Bagkent olmasi ve tim Bakanliklarin burada
bulunmas! sebebiyle Ankara Vilayetinde uygulanmigtir. Aragtirmada elde
edilen bulgular tezin Gglncl bdliminde degeriendirilmistir.

Ayrica Ug ayrt kesime uygulanan anket sonuglari grafikler halinde ekte
sunuimustur.



BIRINCI BOLUM

TEMEL KAVRAMLAR

1.1. Yazisma Kavrami

Yazigma kavramini anlayabilmek i¢in yazi kavramini izah etmemiz
gerekmektedir. Insanlik macerasinin tarihi akimini yaziya bagliyoruz. Her
halde béyle oldudu igin olacak ki; tarihin kapisindan yazi ile giriliyor ve ondan
6nceki devreye “tarih dncesi ¢ad’ veya bir baska deyigle “karanlik ¢ag§”
denilmektedir.

insanlar arasindaki haberlesmeyi, anlamayi saglayabilen tek unsur
dildir. Toplu olarak yagamaya baglayan insanlar, bir ortak anlagma araci
olan canli varligi dili geligtirdi. Dil, toplumia ¢ok siki bir iligki igerisindedir.

Insanlarin en blyik ihtiyaglarindan bir tanesi yazi olacak ki, belirli bir
devreyi agtiktan sonra ister yakin, ister uzak mesafelerde oisunlar
birbirlerinden haber almak geregini ve ihtiyvacini gidermek igin bir cok yola
bagvurmuglar ve nihayetinde de yaziy! icat etmiglerdir.

En eski devirler Gzerine yapilan bilimsel arastirmalar sonucunda
yazinin ilk defa Tarkler tarafindan yaratiidigi ve kullaniidigi ortaya ¢ikmistir.
Yine yapilan arastirmalar neticesinde Mezopotamya diye isimlendirdigimiz
Dicle ve Firat Vadilerine yazi Orta Asya’dan yani Tark kavmi tarafindan
geldigi ispatianmisgtir.

Turklerin icat ettikleri yazilar tek sekilli degildir. Aksine zaman zaman
yeni yazi gekilleri bulmusglar ve bir sonra bulduklar yazi sekli ile bir 6énce



bulduklari ve kullandikilan yazi sekillerini eksikliklerini gidermeye
caligmiglardir.

Tarih bakimindan en eski ve yaygin bir kuilanim alani bulmusg olan
Tirk yazisi ORHON-YENISEY yazilaridir. En geligmis ve en eski yazi ¢esidi
olan bu yazi 38 harften meydana gelmektedir. Bu 38 igaretin 4 tanesi Gnla 34
tanesi Unslizdir. Ancak bu 34 harf bir veya birden fazla sesi ifade ederler.
Bulunan kitabelerin incelenmesinden anlagiimaktadir ki, bu harfleri
birbirinden ayirmak icin “durak’ adi verilen ikili noktalar ve ¢izgiler
kullaniimaktadir.

ORHON alfabesinin bagka milletlerin alfabesinden alinmisg oldugunu
ifade eden DONNER adindaki bir tarihgi “Sur l'origine de l'alphabet ture’
isimli eserindeki fikirlerini isbat edememigtir. Ancak, Wilhelm Thomsen
adindaki bilim adami Orhun alfabesini ¢6zmius ve su sbézleri sOylemistir:
“Batan bu fikirler, dilden mahzun iddialardan ibarettir. Gergek odur ki, Orhun
alfabesi harfleri tarihte bagka bir érnegi olmayan, yeni yaratiimig sekildedir.

Yazi bir medeniyet eseridir ve medeniyetlerin de diger kavimler
tarafindan benimsenmesi de genel bir kuraidir. Orhun alfabesi zamanla
bagkalar: tarafindan nasil iktibas edilmis ise, Turkler de kendi alfabelerine ve
yazi sekillerine daha kolay gelebilmesi beklenen unsurlar almiglardir.

En eski ve ilk Tark alfabesinin (yazisinin) incelenmesinden su
sonuglara ulagsmaktayiz:

Orhun alfabesi G¢ unsurdan kurulmustur:
1. Dogru ¢izgi,

2. Yay seklinde egri ¢izgi,
3. Nokta.



Orhun harflerinin gogu dogru ¢izgilerden meydana gelmektedir. Bilim
adamlarina gbére harfler bagka alfabelerden alinmisg olsalardi, o takdirde
dogru hat bicimindeki genel birlik olmamaliydi.

Orhun alfabeéinde bulunan bazi igaretler giinimize kadar hala Tark
Devletlerinde resmi mihir, damga ve alamet olarak kullanila gelmistir.

VII. ylizyildan baslayarak tarihi mecburiyetlerin tesiri ile yeni bir Tark
alfabesi ortaya ¢ikti. Bu alfabeye UYGUR ALFABESI diyoruz. islamiyet ten
6nceki hayatimizda; Tarkistan'in Cin sinirlant ve hegomanyasinda kalan
kisminda ele gecen tarihi eserler Uygur alfabesi ile ¢ok bilylk eserler
yafattng“;umuzn ortaya koymaktadir. Dinya medeniyet ve uygarlik tarihine 6lmez
eserlerinden birisi olan KUTADGU BILIG bunlarin en bayik drnegidir.

islamiyet'i din olarak kabul etmemiz ile birlikte, tarihi streg igerisinde
aynm zamanda Arap alfabesini de kabul etmig olduk. Ancak yillardir Arap
alfabesine ragmen, kokla an’ane, gelenek ve gérenegi olan milletimiz uzun
zaman Uygur alfabesini birakmamisgtir. Hatta bugin istanbul Belediye ve eski
eserler mizelerinde bulunan Uygur alfabeleri ile tercime edilmis Kur'an-i
Kerimler milli benligi ana temeli olan dil ve yazi Gzerindeki hassasiyetimizin
en guzel 6rneklerindendir.

Ancak bilim adamlarinin ortak gérast Arap alfabesi Turk Hangeresine
uygun degildir. Canka, Arap alfabesinde ¢ok fazla sessiz harf kullanilir, Tark
alfabesinde ise sesli harf sayisi daha fazladir. Arap alfabesi bizim dil
kurallarimiza aykinn olmasina ragmen kendimizi bu alfabeye mahkum
etmisgiz.

Nihayet Mustafa Kemal ATATURK asirlar 6nce Karamanoglu
Mehmet Beyin verdidi mikemmel igareti, yazi anlaminda yarativermistir.
Asirlarca Arap alfabesinin baskisi ile beklenen alfabe degigikli§i yapiimig ve
dinyanin en zengin, en mikemmel dili kendisine has ve layik olan sahlanigi
yapmak imkani bulmugtur. “O halde, bu noktada Karamanoglu Mehmet Bey



ile Atatark’t, bir irkin ebedi varhiginin temelini tegkil eden dil ve yazimiza
yaptiklarn ihtisamli hizmetlerden &6tara bir kere daha minnetle anmaliyiz”
(BARDAKGCI, 1970 : 13).

Yazili haberlegsme, memurlar tarafindan hazirlanan YAZILAR, yazilarin
bir diizen icerisinde toplandigi DOSYALAR, dosyalarin belirli bir sire sonra
muhafaza edildikleri ARSIV ve arsivierin ¢ekildigi MIKROFILMLER olmak
Gzere dort halkadan olusan bir stregtir (AR, 1989 : 12).

Kamu kurum ve kuruluglari arasinda yapilan yazili haberlegsmeye
YAZISMA denir. Konusulan, anlatilan ve sdylenen her sézclk, adizdan gikan
her kelime dile@imizi anlatabilir, ama bu sekli ile saklanamaz, depolamaz ve
istenildiginde hizmete sunulamaz. Konugsmalar dosyalanamaz, ancak
kelimelerin dosyalanabilmesi yaz ile mamkan olur.

Isletmelerde yazigma ve haberlegmeyi insan viicudundaki kan dolasim
sistemine benzetmek ve konuya bu yénden bakmak yerinde bir benzetme
olur. Bu durumda yazigma konusunun 6nemi kendilijinden ortaya c¢ikar. Bu
sebepledir ki bitlin igletmeler, kamu kurum ya da kuruluglarinin amaca
ulagmalari, bagarili olmalart saghkh bir iletisim sistemine ve dolayisiyla etkili
bir yazigmaya baglidir (YAZICI, 1988 : 51).

Bazi bilim adamlarina gore igletmeler basarilarini yazigma ve iletisime
verdikleri deger ile elde ederler.

isletmeler, kamu kurum ve kuruluglar kendi iclerinde ve diglarinda bir
cok konuda, bir cok amag ile kigilerle, gruplarla, kuruluglarla, kurumlarla yazili
olarak iletigim kurarlar. Bu yazigsmalara; biro yonetiminde mektuplar, faaliyet
raporlari, kamu oyuna bilgi veren mektuplar, brosirler, is gazeteleri, is
dergileri, bildiriler, ilanlar, gezi gozlem ve inceleme raporlan, is degerleme ve
is analizi tablolan gibi adlar verilmektedir.



Yazi bilgisizlikten kaynaklanmadik¢a, “Burokrasiye” firsat vermez. Bu
ylzden, yazigsmada genel ve 6zel kurallara titizlikle uyulmali ve maksadi agan
gereksiz ifadelere ne yer veriimeli ne de kontrolstiziikten yeni bir yazi
yazmaya yol agacak yanligliklar yapiimaldir. Vatandas bazi yanhglari kasith
olarak yapildigini dasinerek barokrasiden “kirtasiyecilikten” her zaman
sikayetci olmaktadir (A.G.E. : 51).

Ozel sektér ve kamu sektérinde yonetimin basarisindan séz
edebilmek igin alinacak kararlarin zamaninda tam olarak alinmasi sarttir.
Masbet bir karar alabilmek icin ise konu hakkinda dogru ve yeterli bilgiye
intiyac vardir. Gerekli olan bilgi ve belge istenilen zamanda ydnetime
ulagsmazsa alinacak karar sagliksiz olacaktir. Sonucunda da kurum ya da
kurulusun bekledigi getiri azalacaktir.

Orgitlerin bagarili olmasinda, haberlesme ¢ok 6énemlidir. Yazili ve
s6zlu haberlesme diye iki ana kategoride topladigimiz haberlesme de ise
yazili haberlegsmenin 6nemi bayuktur (ALTINOZ, EDIiZ, 1988 : 11). Buna
gbre, yazigma karsilikli olarak yazi ile yapilan haberlegmedir.

1.2. Yazigma Cegsitleri

Yazigsmayi tanimlarken karsilikli haberlesmenin yazi ile ifadesini bulan
seklidir demigtik. Yazisma; kisiden kigiye, kisiden gruba, kisiden kuruma,
kurumdan kigiye, kurumdan kuruma yapilan yazili bir iletigim olduguna gore
yazigma cegitlerini 6zel, resmi ve is yazilan diye G¢ ana baglik altinda
toplanabilir.

1.2.1. Ozel Yazilar

is hayatinda gayri resmi olarak ya da daha az resmi olarak yazili
iletisime daha gok intiyag vardir. Ornegin; Ustlerin astlara hitaben yazmig
oldugu yazigmalar ilan panosuna asilacak duyurularda ve 6zel mektuplarda



belli bir kurala uymak mecburiyeti yoktur. Bu tar yazilar serbestce ve istege
bagh olarak yazilir. Belli standartlara uyulmaz. Ancak sekil ve igerik
yoninden alici tarafindan hog kargilanmas: arzu edilir.

Ozel yazilar; 6zel mektuplar, notlar, memorandum ve ilanlar olarak
gruplandirilir.

1.2.1.1. Ozel Mektuplar

Ozel mektuplar, nezaketen, dostluk, akrabalik ve arkadaglik geregi
insanlarin Dbirbirlerine yazdiklan mektuplardir. Bazi is mektuplanda is
arkadaglari arasinda haberlesmeyi sagladigi icin bunlarda 6zel mektuplar
sayilabilirler ve 6zel mektuplar gibi yazilabilirier.

Ozel mektuplar sadece iki tarafi ilgilendirir. Gizlilik ihtiva eder. Ozel
mektuplarin gizliligi kanunlarla korunur. Hakim karar almadik¢a hicbir 6zel
mektup acilamaz. Ozel mektuplar Gelen Evrak Defterine kayit yapilamaz.
Ancak igletme kurum ya da kurulug adina génderilmis bulunan kutlama,
yildénami ve her hangi bir tegekklr veya rica/arzi belirten 6zel mektuplar
acilarak kayit yapilabilir. Gerekli ise ilgili birimlere dagitimi yapilabilir.

Yoneticinin izni dahilinde olmak sarti ile ydneticinin gerek sahsi ve
gerekse igletmesi ile ilgili gérevinin gerektirdigi konularda 6zel mektuplarin
hazirlanmasi ve ilgili yerlere ulagtiriimasi iglemi sekreterin goérevierindendir.

Ozel mektuplann magterek olarak ozellikleri dostga, kibar, icten ve
kisa olmasidir. Bu nedenledir ki, 6zel mektuplar kigi ya da kurulusglar arasinda
kargihikh olarak iyi iligkilerin kurulup geligtiriimesine ¢ok biylk katkida
bulunuriar.

Ozel mektuplar kendi igerisinde genel olarak alt grupta incelenir.
Bunlar tebrikler, tesekkir mektuplari, taziye mektuplan, tesselli mektuplar ve
davetiyelerdir.
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1.2.1.1.1. Tebrik Mektuplan

Mutluluklan kutlamak ve iyi dilekleri sunmak amaciyla yazilan kisa
yazilara tebrik ya da kutlama mektubu denir (OZDIL, 1996 : 107). Tebrikler
bayram, yeni yil, nisan, nikah, digin, dogum gand, kurulug yildénomi, yeni
bir géreve atanma secilerek bir géreve gelme gibi durumlarda génderilir.

Tebrikler yaziip goénderilirken bazi hususlara dikkat edip itina
gostermek gerekir. Bu hususlari gdyle siralayabiliriz:

1. Tebrikler el yazisi, daktilografi ve bilgisayar ile yazilabilir. Ancak
yazi el ile yazilacak ise yazinin ¢ok diizgun ve okunakh olmasina
dikkat etmek sarttir. Tebrikler kisilerin yakinhk durumlan ve
samimiyetlerine gbre el yazisi ile yazilirsa daha isabetli olur.

2. Tebrikler 6zel olarak hazirlanip basimig tebrik kartlarina, kart
vizitlerine ve mektup gibi diiz beyaz ka@ida da yazilabilir. isletmeler
acisindan tebrik kartlar igletmenin reklamina olanak saghyacak
nitelikte olmalidir.

3. Tebriklerde kullanacagimiz ifadeler samimi, agik, net, kibar ve kisa
olmalidir. Agin duygusalliktan ve agin kelime yuklemesinden
kaciniimalidir.

4. Tebrik mektuplarinin ilk clOmlesinde tebrik edilecek konuyu
belirtmeliyiz. Sonunda da yazdiimiz kigiye uygun bir saygi ve
sevgi ifadesi kullanmaya &zen gésterilmelidir(Bakiniz. Ormek:1.2.3)
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TEBRIK MEKTUPLARINA ORNEKLER

ORNEK -1

Yeni Yil Tebrik Ornegi

Sayin YALCIN,
Yeni yilimzi en iyi dileklerimle kutlar, saghk, mutiuluk ve bagari
dolu nice yillar temenni ederiz.

Abdullah ERDEN

ORNEK - 2

Yeni Yil Tebrigine Cevaben Yazilan Tebrik Mektuplan Ornegi

Sayin ERDEN,
Yeni yil dilekleriniz icin tesekklr ederiz. Biz de basarili bir yil
gecirmenizi diler, en derin saygilanmizi sunariz.

Hasan YALGCIN
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ORNEK - 3
Kutiama Mektubu Ornegi

Sayin SOHBETGIOGLU,
Gorevini ve mesledini her seyden Gstin tutan siz degerli
dostumun Genel Mudurlage secildigini memnuniyetle 6grendim.

Goéreviniz middetince, basarilar zincirine yeni bir halka daha
ekleyeceginize tim samimiyetimle inantyorum.

Basarninizi kutlar, saglik ve esenlik icinde mutlu ganler dilerim.

Saygilarimla,
Abdullah ERDEN

5. Nisan, nikah, dagan gibi mutiu olaylarda yasanilan yer ve zaman
acisindan tebrik kartt ya da mektupla kutlamak uygun
dugmeyecegdinden bu tir mutluluklara ortak olmak igin “telgrafia
kutlama” yapilmasi daha uygun olur (Bakiniz. Omek:4).
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ORNEK - 4
Kutlama Telgrafi Ornegi

LUKS 25 Haziran 1999
Saat: 15:00

Sayin Gulsim TEKIN
Belediye Eviendirme Salonu
AMASYA

Mutlulugunuzun ilk adiminda aranizda bulunamadik. Sizleri dGmir boyu
saghikh ve mutlu gdrmek tek dilegimizdir.

GULEN Ailesi
Fatma GULEN

Malabadi Caddesi, 20/5
DIYARBAKIR

6. Mutlu gunleri kutlamak igin yazilacak olan kart, mektup ya da
telgrafin tam zamaninda alicisina ulagmasi ¢ok fazla 6nem tasir.
Gunkd bu tar mesajlar aliciya ¢ok gec ulasirsa alici Uzerindeki
olumiu etkiyi azaltir. Hatta olabilecek bir gecikmeden dolay! karsi
taraf alinabilir veya hakkinizda k6t bir fikir tasiyabilir. Bu
bakimdan bu tir kutlamalarda zaman konusuna onemle dikkat
edilmelidir (OZDIL, BENLIGIRAY, 1996 : 108).




14

1.2.1.1.2. Tegekkiir Mektuplan

Tebrik mektubu gdnderen kisi ve kuruluglara davraniglariyla
memnuniyet veren iyilik yapan insanlara fazla mal satin alan masterilere
aldigimiz bir siparig igin bize siparis veren firmalara tegekkdr mektubu
génderilebilir (Bakimz, Ornek: 5).

ORNEK -5

Tegekkar Mektubu Ornegi

Sevagili Dostum,

Davetiniz ile tarih kokan gizel Erzurum'u gérme ve gezme firsatini
bulduk. Bu gezi bizim i¢in son derece ilging ve keyifli oldu.

Erzurum’da bulundugumuz zaman zarfinda sahsima ve aile efradima
gostermis oldugunuz misafirperverliginize ve ¢cok yakin alakaniza tesekkar
ederim.

Manasip bir zamanda Canakkale'yi birlikte gezmek Umidiyle
sevgilerimi sunarim.

Mehmet KALKAN

Kigilerin kendilerinin veya yakinlanindan birisinin hasta iken
iyilesmesine yardimci olan ya da aile fertlerinden birinin vefatinda cenaze
térenine katilan veya bu gibi nazik konulara mektup, telgraf, kart génderen
dost ve tanidiklara tegekkir etmesi modern ve medeni bir davranig olur.
Gunimiiz danyasinda bu gibi tegekkarler genel olarak ya kartlaria ya da
gazeteye ilan vermek yoluyla yapiimaktadir.

1.6, YOKSEKDRRETIM HURULY
R UMANTASYOH MERKEZ
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Bir aileye bagsaglhiginda bulunan ve cenaze merasimine katilanlara

gbnderilecek tegekkir karti gok kisa ve ¢ok sade olmalidir (Bakimiz, Ormek:6
ve 7)

ORNEK - 6

Tegekkur Karti Ornegi
Burcak ve Altay DENIZ,

Acilarini paylagan dostlarina tegekkirlerini sunariar.

ORNEK -7

Tesekkar lani Ornegi

VEFAT ve TESEKKUR
31 Ocak 1999 gini vefat eden ailemizin degerli varlig

SENGUL BAYRAMOGLU
Hastalidi siresince, hastanede ziyarete gelmek, cicek géndermek ve
telefonla aramak nezaketinde bulunan 02 Subat 1999 gunindeki cenaze
térenine katilan Milli Egitim Vakf’'nin ve Mehmetcik Vakfinin ¢elenklerinden
géndererek ba@igta bulunan, telefonla, telgrafla ve bizzat evimize gelerek
acimizi paylagsan hastalifinin ilk giniinden itibaren ilgi ve yardimiarini
esirgemeyen arkadaglarina, meslektaglarina, dost ve arkadaslarimiza en

icten tegekkurlerimizi sunariz.

AILESI
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1.2.1.1.3. Bagsaghd ve Teselli Mektuplan

Cenaze sahiplerine acilarimi paylagsmak, onlara sabir dilemek ve
acilanni hafifletmek igin yazilan mektuplardir. Bu mektuplara “bagsaghg”
veya “taziye” mektubu denir. Bagsaghdi ve teselli dileme mektubu yerine
codu zaman bagsaghd mektubu yazilip génderilir. Asagida bu mektup ve
telgrafa birer 6rnek gosterilmistir (OZDIL, BENLIGIRAY, 1996 : 110):

ORNEK - 8

Bagsaglig Telgrafi Ornegi

Deviet Muhaberatindan Dolayi PTT DIKKAT: Telgrafinizi yazmadan dnce
Mestuliyet Kabul Etmez TELGRAF litfen arka sayfayi okuyunuz.
KAGIDI

Numara | Kelime | Tarih [Saat |Ucret | Yol | Servis igareti

Gidecedi Adres: Seref Canh
Bayindir Sokak 16/2 Ankara

Biyiik acimzi gazetelerden &firendim dostiuuna tikenmeyen galigma azmin ve nezaketine daima hayran olup
saygi duydujum babanizin kaybi bizleri son derece miteessir etmigtir. Onu hep hatirlayacadiz. Acinizi samimiyetie
paylagir merhuma Allah'tan rahmet, sizlere de sabiriar dileriz.

SUNA-CEMIL-GUCENIR
Gbnderenin Adresi: Cemil Giicenir

Harmanlar Mahallesi Budak sokak 16
Merzifon, AMASYA

Swa | Servis Igereti | Kegide | Kegide saat | Alan Merkez | Kegide Edilen | Kegide Merkezi
tarihi dakika Adi Merkez MERZIFON
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Dogal afet, deprem, yangin, kaza, hastalik ve buna benzer Gzinthlerle
kargilaganiarin Gzdntllerini paylagsmak ve hafifletmek amaciyla yazilan
mektuplara “teselli’ mektubu denir. Bu tlr bir teselli mektubu agagidaki gibi
yazilabilir.

ORNEK -9

Teselli Mektubu Omegi

Sevgili Kardesim,

Hastalidinizi ve hekimlerin ameliyatiniza karar verdiklerini tzllerek
6grendim.

Hastalifiniz hakkinda aldigim bilgilere gére hekim arkadaslarim
ameliyatinizin son derece basit ve risksiz bir ameliyat oldugunu bildirmeleri
Gzuntoma hafifietti. Basarili bir ameliyat gegireceginize ve tekrar sagliginiza
kavugacaginiza inaniyorum.

En yakin zamanda aramizda ve gdrevinizin baginda gérmek
arzusuyla; gecmis olsun der, Allah’tan acil ve kalici gifalar dilerim.

Saygilanimia,
Gulseren GULSOY

1.2.1.1.4. Davetiyeler

Davetiyeler, nisan, nikah, dudan, kutlama ve toplantilara katiimalar
arzu edilen sahislara génderilen kisa ¢adirma yazilaridir. Bu mektup tarGnG
diger mektuplardan ayrildi§i noktalar basiangicinda ve bitiminde selamlama
ya da imza bulunmaz. Genellikle Giglincli gahis adziyla davet edilir.
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Burolarda yoneticilere gelen veya yoneticilerin génderecegi
davetiyelerin yazilmasi ve génderilmesi isi ile sekreter ilgilenir. Bu nedenle
biiro elemani ve biiro yéneticilerinin davetiyeler hakkinda bilgiye sahip olma
mecburiyeti vardir.

Davetiyelerde bulunmasi gereken hususlar:

Davet eden veya edenler,

Davet nedeni,

Davet edilen,

Davetiyenin kag kigilik oldugu,

Davetin tarihi, giinQ, saati, yeri belirtilir,

Gerek duyuldugunda, kiyafet sekli, cevap istendiginde iligki
kurulacak telefon numarasi yazilabilir (OZDil, BENLIGIRAY,
1996 : 111).

o o s~ N

Bunlara ilave olarak:

1. Yapilacak olan etkinligin giindemi,

2. Yapilacak olan etkinligin baglama ve bitig saati,

3. Bu etkinligin yapiilmasinda emegdi gegen sponsor firma, kurum ya
da kurulug adi,

4. Davet edilen yere ¢ocuk getirilip getirilmeyecegi gibi hususlar da
davetiyelere yaziimalidir.

Davetiyeler genel olarak matbu olarak dizenlenmektedir. Sik sik
davetive géndermeye ihtiya¢ hisseden kisi ya da kuruluglar davetiyeler icin
6zel bir form geligtirme yoluna gitmiglerdir. Bu tr hazir haldeki davetiyelerde
yer, zaman gibi kisimlar bog kalacak gekilde davetiye bastirilir.

Davetiyelerde matbu olarak bastiriip bos birakilan kisimlar “el yazisI”
ile doldurularak ayrica zarf Gizeri de el yazisiyla yazilir. Bu kisimlar genel
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¢

olarak sekreterler yazar. Cinki onlarin el yazilan daha duzgin ve
okunakiidir.

“Salonu duzenlemenin ve misafirlere uygun sekilde yer gdstermenin
6nem tasidii donemlerde davete katilacaklarin kesin sayisini bilmek gerekir.
Bu durumlarda davetiyenin sag alt kégesine kalin puntoyla “lGtfen cevap
veriniz’ ifadesi veya bunun bas harflerinden olugan LCV kisaltmasi ve telefon
numarasi yazilir. Boyle bir davetiye alindiginda davete katilip katimama
durumu 6zellikle de katilmak mamkin olmayacaksa mutlaka telefonla veya
mektupla bildiriimelidir” (OZDIL, BENLIGIRAY, 1996 : 112).

Asagida resmi bir davet nedeniyle yazilmig davetiye ve bu davetiyeye
verilen olumlu ve olumsuz cevap érnekleri verilmistir.

ORNEK - 10

Resmi Yemek Davetiyesi Ornegi

TDDY'nin 120. Kurulug Yildénimi Nedeniyle
Genel Mudar Ali BILGIN ve Esinin
28 Mayis 1999 gunl saat 20:00'de Dedeman Otelde verecekleri
aksam yemegine sayin Atilla TURKMEN ve Esinin onurlandirmalarini
rica ederler.

LCV, Tel: 3558825
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ORNEK - 11

Yemek Davetine Olumiu Cevap Ornegi

Sayin Bilgin,

TDDY'nin 120. Kurulug yidénimi nedeniyle 28 Mayis 1999 guna
saat 20:00'de Dedeman Otelinde vereceginiz yemek davetine egimle birlikte
katilacagimizi memnuniyetie bildiririz.

Saygilarimia,
Atilla TURKMEN

ORNEK - 12

Yemek Davetine Olumsuz Cevap Ornegi

Sayin Bilgin,

28 Mayis 1999 gini saat 20:00'de Dedeman Otelinde vereceginiz
yemek davetinize egim ve ben tegekkar ederiz.

Ancak, daha oOnce kabul etmis oldugumuz bir davet nedeniyle
davetinize gelemiyecedimizi GzOlerek bildiririz.

Saygilarmia
Atilla TURKMEN
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1.2.1.2. Resmi Olmayan Notlar

Herhangi birigyerinde ve yakin gevredeki samimi insanlar arasinda
bazen kisa mesajlar gondermek igin bazen bir belge ya da koliyi havale
ederken Gzerine kisa bilgiler yazanz. Bazen de ulasamadidimiz veya yerinde
bulamadigimiz birilerine kisa birgeyler yazip masasina birakmamiz gereken
el yazisi ile yazilmig yazilara gayri resmi notlar denilmektedir. Bu tar notlar
yalnizca samimi Kigiler arasinda yazisma olarak kullanilabilir. Bagka bir
kurum, kurulug, firma veya igletme elemanina ya da magteriye
yaziimamalidir.

Not yazilirken dikkat edilmesi gereken hususlar;

1. Notu yazan kisinin iletmek istedigi 6nemli noktalar hakkinda net bir

fikri olmall,

2. Notu yazan kisi iletecegi mesajl acik, basit ve kisa aniatmali,

3. Telefon numarasi, faks, tarih, saat gibi ayrintilar mutlaka verilmeli,

4, Notu alacak olan kisi, notu yazan kiglyi ararsa nerede
bulabilecegini bildirmeli,

5. Notu yazan okunakl bir yazi kullanmali,

6. Notu yazan kisi nota basglarken mutiaka selamlama ifadesini
kullanmalidir.
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ORNEK - 13

Resmi Olmayan Not Omedi

14 Mayis 1999
14:15
Sevgili Stleyman,
Saat 13:00°da seni Mustafa Caligkan adinda birisi aradi. Doktora tezi igin
bir form hazirliyormugsun (Diferansiyel Geometri)
Form hazir ise kendisini arar misin? Hemen bilgi almasi gerekiyormus.
Ev tel: 7145544
Abdullah

Notta verilecek bilgi iki bélimden olusur. Birinci béliomde daha
6ncesinden bilinen konu ve haberlesmenin sebebi, ikinci bélim ya da
kisimda ise notu alan ya da okuyan kisinin yapmasi gerekenler veya
gbnderilmek istenen mesaj yer alir. Notu yazan kisi notun sonuna mutlaka
imza atmalidir.

1.2.1.3. Memorandumlar

Bir igletme veya kurumun kendi icerisinde galiganiara bilgi vermek
veya talimatlarda bulunmak istenildidi zamanlarda, nottan daha fazia
birgseyler yazmak gerekiyorsa 0 zaman memo kullanilir. “Memo” kelimesi
memorandum kelimesinin kisaltiimig halidir. Kelimenin ash Latincedir ve
“hatirfanacak gey’ anlamina gelir. Memo/Memorandum yazmanin gergek
amacida birisine bir detayi veya gercegi hatirlatmaktir. Memo kurum digi
iletisimlerde kesinlikle kullaniimamalidir.
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Memolar genellikle iki gekilde kullaniliriar. Bunlardan birincisi A5
memo daha ziyade igeri§i az olan bilgi ve talimatlari aktarmak icin kullanir.
Eder aktariimasi gereken bilgi fazla ise bu durumlarda da A4 memolar
kullanilir. Memolar A5 veya A4 adini yazildiklart kagidin ebadindan aliriar.
Her iki memonunda kendisine has kullammilar vardir (STUART, 1995 : 130)

A5 memonun 6zel kullanimiari,
- Yeni bir uygulama hakkinda kisa ve 6z talimatiar,
- Bir maddelik bilgi,
- insanlara varli§i hatirlatan kurallar veya dizenlemeler,
- Bilgi ve 6neri rica etme,
- Rapor veya evrak dosyasinin kapagi olarak

Sonug olarak A5 memolar kisa bilgi vermek icin kullaniliriar. Ancak
Hicbir zaman gizli bir bilgiyi iletmek icin kullaniimamalidiriar. Eger gizli
bilgi sunulacak ise 0 zaman ya QGzerinde “gizli® ibaresi bulunan bir mektup
goénderilmeli ya da ilgili kisi veya kigilerle 6zel bir toplantt yapilarak bu gizli
bilgi aktariimalidir.

A4 memo ise daha fazla yazilacak bilgi oldugunda kullaniiir. Bu tar
memolar A4 kagida yazildiklar i¢in bu kadidin formundan isimlerini alirlar. A4
ve A5 ayni sekilde formatlanmig memolardir. Ancak A4 memo AS5'den daha
blylk bir kagida basimigtir.

A4 memonun genel kullanim alanlan da sunlardir:

- $irketin yapisinda olabilecek baylik degigiklikier hakkinda
ayrintilari verme, taginma, birlegme v.b. gibi,

- Yeni gelen uygulamalan tanitma, daktilo kullammindan topyekin
bilgisayar kullanimina gegmek gibi,



24

- ligyerinde kullanilacak olan yeni bir alet makine ve techizat ile ilgili
talimatname.

Yukaridaki ifadelerden anlagilacagi lizere, A4 memo daha ¢ok yénetim
tarafindan caliganlara génderilen bilgi talimatlaridir Bakiniz, Ornek:14).

ORNEK - 14

Genel Bir Memo Omegi

Godnderilen; Tam biro personeline

MEMORANDUM
Gonderen : Aysegll NAS
Tarih : 13 Temmuz 1999  Konu: Buronun yeniden dekore edilmesi

...............................................................................................................

1.2.1.4. ilanlar

isletme icerisinde kisi ya da grup ile iletisim kurmak igin iyi bir
yontemdir. Ancak bazi durumlarda bu tar bir ihtiyaca cevap vermekte
zorlanirlar. Omegin, yazilarimizin insanlar tarafindan goéralap okunmasini
surekli kurallara uyulmasimin hatirlatiimasini isteyebiliriz. ig¢i sagh@i ve
isgavenligi konulaninda bircok ikaz yazisi olabilir. iste bu durumiar igin
memoyu yazmak imkansizdir.

Boylesi durumiar ilanlar kullanilir. llanlar ise, daha fazla dikkat gekici,
hizli, basit ve etkili bir haberlesme yoludur. Ancak ilanlarin etkili olabilmesi
icin, ilamin icerigini dogru ifade tarzina ve uygun tasarima dikkat etmek
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gerekir. llanin igerigini hazirlarken ilani neye yazip neyi yazmamamiz
gerektigini iyi secmemiz dnemlidir. Geredinden az yazilan ilanlar eksik mesaj
olurlar. Gereginden fazla yazilan ilanlar ise okuyanin ilgisini yitirip tam olarak
algilamasin 6nleyecektir.

llan hazirlarken dikkat edilmesi gereken en énemli husus aktarmak
istenilen konu tam olarak tanimlanmalidir. Bazi ilanlar bu bakimdan ¢ok
basittir:

LUTFEN CALISMANIZI TAMAMLADIKTAN SONRA BILGISAYARI
KAPATINIZ

BILGISAYAR ODASINDA SIGARA ICMEK YASAKTIR

Dogru ifade tarzini segerken ise yazilacak bir ilan icin 6nceden
dustnilen noktalar géz 6nune alinmadan ilan yazmaya karar verilmemelidir.
Secilecek olan ifade tarzi her seyden dnce bu ilani okuyacak olan hedef
kitienin kelime dagarcigina ve tutumuna uygun olmahdir. Kullanilan dil kibar,
kisa ve ¢cok net olmalidir.

Okuyan insanlari incitip glicendirmekten sakiniimahidir. Talimatiar icin
bir ilan hazirlaniyorsa insanlarin rahatsiz olacag bir Gslup kullaniimamalidir.

Ornek olarak:

MEMURLAR GIREMEZ

T.6. VERCEROBRETING MURLLY
DEKUMANTASYOR MERKEZ)
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Boyle yaziimig bir ilan okuyanlarn glicendirebilir ve ¢aligsanlar arasinda
ayrim yapildigi izlenimi verebilir. Eger bir konuda yasaklama igeren bir ilan
yazilacak ise mutlaka bu yasaklamanin nedenini izah etmeye caba
gOsterilmelidir.

SIGARA ICMEK YASAKTIR

YANICI MADDE - ATESLE YAKLASMAYINIZ

Ayrica ilan hazirlanirken ¢ok kisa olmalarina da dikkat etmek gerekir.
Uzun yazilan ilanlar, insanlarin hemen okuyamayacadi boyutta ise bir ise
yaramaz. Ornek olarak, igyerinin kapisina asilacak bir ilan otobisle oradan
gecmekte olan bir kigi tarafindan okunabilecek durumda olmalidir.

ilamn tasarimi konusu da en az ilan ifadesi kadar 6nemlidir. Burada da
asagidaki konulara uymak gerekir.

1. Baglik acik ve net olmali. Genel olarak yaygin olan bir anlayig
vardir ve o da pek ¢ok ilamin “DIKKAT" kelimesi ile baglamasidir.
Ashinda bu kelime pek fazla ise yaramamaktadir. Bunun yerine
mesaijin igerigini iceren kisa bir baglik yazmak daha yerinde olur.
“EK DERS UCRETLERI®, “GELENEKSEL AYRAN SOLENI" gibi
bagliklar daha ¢abuk ¢arpar ve ilanin konusunu direkt gosterir.

2. Mesaj kisa olmali. Eger yazilan ilanda daha fazla bilgi vermek
gerekli ise bu durumda hazirlanan ilana miracaat edilecek
makamin adini, adresini ve telefonunu vermek yeterlidir.

3. llanda gok fazla bogluk birakiimali,
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4. Onemli sdzcikler ilk bakigta gbze carpacak gekilde yaziimali. Bunu
farkh ve dikkat cekici renk kullanarak yazabiliriz. Ayrica, farkh
puntolaria basilan harflerde ige yarayabilir. Ancak cok farkh tarz
yazi da ayni anda kullaniimamalidr.

5. Resim ve karikatir kullanilabiir.

6. llanin asiimasina da azami dikkat edilmelidir. lian istenildigi kadar
duzgin hazirlansin eder uygun yere asilmaz ise bir ige
yaramayacaktir.

llan icin hazirlanan ilan panolan/tahtalar tim personelin gérebilecegi
uygun bir yukseklikte asiimalidir. Ayrica ilan panolari birden fazla ise bu
durumda ergonomik olarak asiimasina itina gosterilmelidir. Eger bir oda ya
da salon icerisine birden fazla pano veya ilan asilacak ise hepsi ayni hizzada
asiimal, bir merdiven boyunca ilan asilacak ise kademeli olarak asiimalidir.

ilan tahtalari dizenli olmalidir. Dazenli olarak saresi dolmus olan
ilanlar panodan g¢ikariimahdir. ilanlar Gst Oste asiimamalidir.

ilan tahtalarinda konularina gore ilan asiimahidir. Her ilanin konusuna
gére ayn bir yeri olmalidir. Omegin, saglik ve gavenlik, acil durumiar,
sendikal faaliyet durumlari, personel ile ilgili duyurular (STUART, 1995 : 136)

1.2.2. Resmi Yazilar

Resmi dairelerin ve thzel kigilije haiz kuruluglarin birbirlerine yazdiklar
ve ayrica bunlarin vatandaglarin bagvurularina verdikleri yazih cevaplann
tima resmi yazilar kapsamindadir. Bu yazilarin en blyilk o6zelligi tek tip
olmasidir. Tim resmi dairelerin yazismalannda, yazilann standardizasyonu
(tek 6meklik veya bir drneklik) ve kurallara uygun bicimde hazirlanmasini
sadlamak amaciyla Bagbakanlik “Resmi Yazigma Kurallarim Belirleyen
Esaslari yayinlamigtir. Aynt konu ile ilgili olarak TSE “Resmi Yazigsma
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Kurallan” adinda TS 1391/Nisan 1990 tarihinde UDK 651.45 baski numarasi
ile bilimsel bir standart yayinlamigtir (OZDIL, BENLIGIRAY, 1996 : 120).

Resmi yazismalar ile ilgili olarak T.C. BASBAKANLIK Idareyi
Gelistirme Bagkanligi da B.02.0.PPG.0.12-383-3086 say! ve 17/2/1994 tarihli
bir genelge yayinlayarak resmi yazisma kurallarini belirleyen esaslari
anlatmiglardir.

Ancak Bagbakanlik genelgesi digerlerinden farkli olarak emredici
mahiyettedir.

Resmi yazisma; birimler, kurumlar, igletmeler arasinda yapilabildigi
gibi kuruluglar ve kurumliarla kigiler arasinda da yapilabilir. Resmi
yazigmalarin dijer yazigmalara gére en énemli ve belirgin 6zelligi yukardan
asagiya belirli bir dizen ve kurallar disiplini icinde uygulanmak istenmesidir.
Bu tir yazigmalarda iletiimek istenen mesajin mutlaka sistemli bir kalip
icerisine konularak yaziimasi istenilmektedir. Bu tar kahplarnn kullaniimak
istenmesindeki asil ama¢ aniatimda bGtinlugin ve tek tipliligi yani
standardizasyonun saglanmasidir.

Butonlagun korunmasinda dikkat edilecek hususlan gdyle siralamak
mimkandar:

1. Bu konu ile ilgili daha dnceki bir zamanda meydana gelmis olaylar,
bu konuda olugmus fikirler ya da goéruagler,

Bu konu ile ilgili kendi gdragleriniz,

Sizin goragleriniz ile olay arasinda bag kurmak,

Cozam 6nerileri bulup bunlar yazi ile ifade edebilmek,

O b N

Netice.

Ancak burada sunu belirtmekte fayda var; yukaridaki 6rnek sistem her
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tir yazi icin uygulanmayabilir. Fakat uygulanabilirligi cok fazla olan bir
sistemdir. (YAZICI, 1995 : 68)

1.2.3. is Yazilan

Is yazilarimi ayni zamanda is mektuplan olarak da adlandirmamiz
yanlhig olmaz. Cunkl mektup, birbirinden uzakta olan kisi ve kurumiar
arasinda yazili haberlesmeyi salayan bir yazi gesididir. Diger bir deyisle
mektup, insanlarin duygu, dasince, géris, bilgi ve isteklerini kargilikli olarak
duyurmak icin kullanilan bir haberlegme aracidir.

Mektubun tarihgesi eski Misir ve Mezopotamya uygarliklarina kadar
dayanmaktadir. Yapilan arastirmalar neticesinde elde edilen tarihi eserler
gostermistir ki; mektupguluk bir meslektir. Bunu da o zamandan kalma
¢Omelmis ve yazi yazar durumda tasvir edilmig bulunan “Misir Mektupgular!”
gostermektedir.

Ik caglardan gunimize ulasabilen ilk mektuplar konu itibariyle
haberlesmenin diginda, dini, siyasi ve ticaridirler.

Burada gunu belirtmek gerekir: Mektup konusu bir batin olarak ele
alindiinda bir cok mektubun bir araya gelmesiyle olusmus bir tabirdir. Yani
mektub kendi iginde:

is mektuplari,
Resmi mektuplar,
Ozel mektuplar,

> 0N =

Edebi mektuplar,
5. Acik mektuplar,
diye bélimlere ayrilir.
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Bu bélomde yainiz, is mektuplanndan (is yazilarindan) bahsedilecektir.
Ozel mektuplar ve resmi mektuplar konusunda 6nceki bagliklarda bilgi
verilmigtir. Edebi mektup ve acik mektup tUzerinde ise hi¢ durulmayacaktir.

is yazilari konusunda agiklama yapmadan énce is yazilan (is
mektuplar) icerisinde c¢ok fazla kullanilacak olan kurulug kelimesini
tarimlamak yerinde olur. Kurulusg, topluma hizmet ve fayda amaci ile kurulan
her sey; kurum, tesis ve miessese olarak tanimlanmaktadir. Burada
anlatiimak istenen kurulus; guntimizde her gin icice yasadiGimiz mal
velveya hizmet Greten her tarlQ igyeridir.

is mektuplar, kigiler ile kuruluslar ya da kuruluslarin birbirleri ile
yapmig olduklan igler ile ilgili yazmig olduklari yazilarin tamamidir. Bu
yaziiann konulari ne olursa olsun mutlaka ya bir is ya da bir hizmet séz
konusudur. Bu bir bilgi isteme, bilgi verme, sikayet, siparig verme, siparig
alma, satig, bor¢ alma veya verme gibi konularda olabilir.

is mektuplari yazilirken, her iki taraf veya bir diger Gglinch sahis
tarafindan anlagiimazliga mahal vermeyecek gekilde acik ve anlagilir bir dil
ile yaziimah, yersiz uzun cimleler kullaniimamal, ifadeler kesin olmahdir.
Bununla birlikte de yazi yaziirken bazi kurallara uyuimali ve bu kurallar
mutlaka standarda oturtulmalidir (OZDIL, BENLIGIRAY, 1996 : 3).

is yazilarinin TSE'ne gore tanimi séyle yapilmisgtir: Is yazisi, ticari
iligkileri dizenleyen ve resmi yazilarla 6zel yazilarin diginda kalan yazilardir.

Buradan is yazilara igin gbyle bir tamim yapabilirizz Sadece kamu
kurumlar ve 6zel ya da kigisel yazigsmalarin diginda, kisi ile kurulug, kurulug
ile kisi, kurulus ile kurulug arasinda yapilan yazili iletisim aracidir.
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1.3. Yazigmalarda Uyulmasi Gereken Kurallar

Ozel ya da resmi veya ig yazisi yazan insanlann uymalar gereken

genel kurallar agagidaki gibidir:

1. Yazi sayfaya uygun bir bigimde yeriestiriimelidir. Baghk kagidin Gst
tarafindan ve her iki yandan belli bir aralikla yer almali,
kenarlardaki bogluklara marjlara 6zen gosterilmelidir. Kelimelerin
satir sonlarinda yarnisinin kaybolmamasina dikkat edilmelidir.
imzanin bir b6limu dagmemelidir. Bu bakimdan yerlesmis bicim ve
kurallara uymak mevzuat geregi olmalidir.

2. Yaz ilk bakista g6ze hog gérinmeli ve sayfanin tamami igerisinde
kendini gostermelidir. ilk bakista g6z sayfay! kavramalidir. Bunun
icin satirbaglar paragraflar, aralik ve mesafeler, konu, say, ilgi,
adina (yerine) imzalanan kisinin adi ve soyadi, ekler, dagitim, paraf
ve koordine, imza gibi bdlumler Tark Standartlarn Enstitisince
kabul edilmig yerlerinde olmalidir. Ancak, her ne kadar Turk
Standartlan EnstitiGsGnce kabul edilmig yerlerinde olmalidir
ifadesini kullaniyorsak da resmi yazigmalarda genel olarak
Bagbakanhgin genelgesi dogrultusunda hareket edilmesi
istenmekie ve uygulamada bu yénde olmaktadir. Bu durum ise
yazismalarda standardizasyonun bozuimasina ve sekli kurallarda
degisiklikler yapilmasina sebep olmakiadir.

3. Yazida kullanilan noktalama igaretlerine azami dikkat edilmelidir.
Tarkge, adiz “diyahekt-lehge” farkliliklariyla genis cografya
alaninda konugulur. Bu nedenle, Glkemizde yazilan, konusulan
Tarkcenin dil bilgisi ve imla kurallarina, is yazilan ile ugrasaniar
yani biro caliganlan ve yoneticiler bilmek zorundadiriar. Dogru yazi
yazabilmek icin bu bilgiler gereklidir. Tark Dilinin yazim kurallan iyi
bilinmelidir. Her okuma ve yazma bilen Tark, Tarkcenin dilbilgisi
kurallarin! ¢ok iyi bilmeli ve buna azami titizlikle uymalidir.

4. Yukanda izah edilen ilkeler dogrultusunda yazinin adi ister resmi
yaz isterse de G6zel yazi veya ig yazisi olsun herhangi bir yazida
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yer almasi gereken ana bagliklaria ilgili bolimlerie ve diger ilkelere
titizlikle uyuimalidir.

Resmi yazilarin kolayca okunmasi, kolay yazilmasi ve kolayca
degerlendiriimesi esastir. Yazilarin diizeni bakimindan her balima
kendisine has bir yerde bulunmal, beliri mekanik dlcliere

‘dayanilarak yaziimali ve bu sistem her bir bolim belilenen (TSE

veya Bagbakanlk Iidareyi Gelistirme Bagkanhd tarafindan
belirlenen esaslar) 6li¢l ve standartlara uygun bir bicimde olmalidir.
Resmi yazismalar A4 “210x297” mm ebatinda kesilmig boydaki
kagitlara veya duruma gére A5 “148x210° mm ebatindaki kagitlara
yazilmahdir.

Yazinin tard ne olursa olsun yazildiktan sonra en az ve mutlaka bir
defa okunmalidir. Yazigmalarda uyulmasi gereken kurallan éylece
aktardiktan sonra teferruath olarak sekli kurallan aktarmaya

calisacagiz.

1.3.1. Sekli Kurallar

Amag

Madde 1- Bu esaslarin amaci, yazigmalarda kurallara uyguniugu

saglayarak, bitin kamu kurum ve kuruluglarinin yazigmalarinda tekligi temin

etmektir.

Kapsam

Madde 2- Bu esaslar bltin kamu kurum ve kuruluglarini kapsar.

-

iletisim Gegitleri

Madde 3- Kamu kurum ve kuruluslari arasinda yazih iletisim;

a) Resmiyazi
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b) Faks

Resmi yazi, kamu kurum ve kuruluglarinin aralarinda veya 6zel veya
tozel kigilerle iletigimlerini saglamak amaciyla yazilan yazidir.

Resmi yazilar, elektronik veya mekanik daktilo makinasi velveya
bilgisayar ile yazilir.

Faks ile gonderilen mesajlarla éngérilen hususlarda hemen islem
vapilmakla birlikte mesajlarin teyidinin yapilmasindan sonra resmi evrak
mabhiyetindedir.

Faks ile gbnderilen mesajlanin bes gin igerisinde resmi yaz ile
teyidinin yapiimasi gerekir.

- Niisha sayis! ve ¢ogaltma:

Madde 4- Resmi yazilar kural olarak bir asil ve bir kopya olmak Gzere
iki nisha olarak hazirlanacak, parafli niishalar biriminde sakianacaktir. Genel
evrak biriminde evrak saklanacaksa bir nisha daha ¢ogaltilacaktir. Dagitimhi
yazilarda daditim sayisi da nasha sayisinin belirlenmesinde esas alinacaktir.

Resmi yaziarin ¢ogaltimasinda kural olarak fotokopi makinasi
kullamimalidir. Ancak mamkan olmadi§i takdirde diger usullerle de
cogaitilabilir.

- Kagit boyu ve kullanim:

Madde 5- Resmi yazigmalarda A4 boyutlarinda tek tip ve baghikh kagit
kulianlacaktir. Mevcut stoklar tuketilinceye kadar degigik ebatlardaki kagitlar
kullanilabilecektir. Bilgisayarda kelime iglemciler ya da farkli programiar
yardimiyla hazirlanmig resmi yazilar icin 11x24 inch’lik srekli form
kullanilabilecektir.
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1.3.1.1. Resmi Yazilarda Sekli Kurallar

Resmi yazigmalarda yer alan bélamler sirasiyla:
Baslik,

Sayi,

Tarih,

Konu,

Gonderilen makam,

ligi,

Metin,

Paragraf,

@ N O O A wWN =

9. imza,

10.Onay,

11. Ekler,

12. Dagitim,

13. Parafe

14. Koordinasyon,

15. Gizlilik ve ivedilik dereceleri,

16. Sayfa numarasi,

17. Devam igareti ve

18. Aslina uygunluk onayi bélamieri.

Resmi yazilar A4 boyutlanina gére kesilmig kagitlara ya da
bilgisayarda hazirlanan yazilar icin 11x24 inclik (279x609mm) sarekli
formlara yazilir.

Resmi yazilarin her bir bolima belirli yerde bulunur ve belirli éicllere
gbre satir arasi ayari birde iken (bir arayla) yazilir.
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Resmi yazismalarda yer alan bélumlerin tanimlan sirayla asagidaki
gibidir. Ancak burada tanimlart verirken iki ayrn gekilde verilecektir. Hem
Bagbakanhgin istedigi sekilde, hem de TSE'nin standardizasyonu geklinde.

1. Bashk (T.C. Basbakaniik Idareyi Gelistirme Baskanhgi Nisan
1990)
Madde 6- Yaziyi génderen kuruluga ait ad, sembol, adres, kisaitma vb.
nin belirtiimesine yarayan bélimdar.

Baglik kagidin Ust kenarindan iki aralik agadida ve orta bdlimde
bulunacaktir. ilk siraya T.C. kisaltmas: bir aralik altina ortalanarak kurulugun
yasal adi baylk harflerle, bunun bir aralik altina ise gene ortalanarak ana
kurulugun/birimin adi kiglk harflerle yazilacaktir. Merkez tegkilata ait
yazigmalarda bagiikta sehir adi yer almayacaktir. Merkezi tasrada bulunan
tegkilatiar baglikta sehir adini belirtebilirier.

Bakanliklar ile bagh ve ilgili kuruluslarin tasra tegkilatlarinin
kullandiklari baghkiarin 5442 sayili il idaresi kanununa uygun olarak
diuzenlenmesi gerekmektedir. Mezkir kanun geregince tagra teskilatlarinda
kullanilacak baslikiarda ilk satirda valiligin ikinci satirda ise tasra tegkilatinin
adi yer alacaktir (Bakiniz, Omek:15)

Bolge midaritkierinde ise bakanhgin adinin altina hangi bdlge tegkilat:
olduju yazilacaktir. Mevcut baghikh kagitlarin bitimini miiteakip yukaridaki
agikiamalara uygun baghkl kagit kullamlacaktir.

ORNEK - 15

BASLIK
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T.C.
BASBAKANLIK
idareyi Geligtirme Bagkanhd

T.C.
BASBAKANLIK
Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii

T.C.
GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
REKTORLUGU
TOKAT

T.C.
ANKARA VALILIGI
Golbag: Tanm lige Miidtirliigii

T.C.
ANKARA VALILiGi
it Saghk Madirlagii
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T.C.
BAYINDIRLIK VE ISKAN BAKANLIGI
Karayollan Genel Midiirligi
4.Bélge Miidiirligi
ANKARA

- Baghk (TSE TS 1391/ Nisan 1990’a gore )

Baglik, yaziy1 gdnderen idarenin adinin ve adresinin belirtildigi
bolumdar. Baglk, basili olmali, kadidin Gst ve yazi igin cercevelenen
béliman ortasina kagidin Ust kenarindan bir cm agagisindan baglayarak
yeriestirilmis bulunmalidir. Bagliklar ilk satirda T.C. kisaltmasini ikinci satirda
kurumun kanuni adim gostermelidir. Bunun altina genel madarltik ve mastakil
muduarlok gibi alt kurulugsun adi yazilmahdir (Alt kurulugun adi sonradan yazi
makinas! ile de yazilabilir). Ikinci ve sonraki sayfalarda kisa bashk
konulmalidir. Bunun da altina adres yaziimalidir.

ORNEK - 16
BASLIK

T.C.
BASBAKANLIK
Kanunlar ve Kararlar
Genel Midlirliigi
ANKARA
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T.C.
BAYINDIRLIK ve ISKAN BAKANLIGI
Personel Dairesi Bagkanhd
ANKARA

T.C.

ANKARA VALILIGI

Emniyet Miidirlugii
ANKARA

2. Say1 ve Kayit Numaras: (T.C. Bagbakanhk idareyi Geligtirme
Bagkanligi, Nisan 1994’e gére)

Madde 7- Dosya planina goére verilen kayit ve dosya numarasidir.
Bashigin son satinndan 2 aralik agagida ve kagidin sol kenarindan 12
karakter iceriden baglayarak buytk harflerle SAY1 yazilarak énine () isareti
konacaktir.

Bu igaretten sonra kod numarasi verilecek, kod numarasindan sonra
(-) isareti konularak dosya numarasi, dosya numarasindan sonra (-) igareti
konularak kayit numaras! yazilacaktir.

Kayit numarasi yazinin evrak kayit defterinde aldigi numaradir. Genel
evrak numarast damga veya Yyaz ile yazinin orta kismina
basiimayacak/yaziimayacak kayit numarasindan sonra (/) konularak sayi
b6lima icinde muntazam bir bicimde yer alacaktir (Bakiniz, Ornek:17).

13/08/1991 tarin ve 08-3-383-16649 (1991/17) sayili genelge ile
01/01/1992 tarihinden itibaren ylrarlGge konulan “Resmi Yazigmalarda Kod
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Sistemi’ne mutlaka uyulacak, bu sistemin bagh ve ilgili kuruluglar ile tagra ve
yurtdisi tegkilatini kapsayacak gekilde uygulanmasi saglanacaktir

ORNEK - 17
SAYI
SAYI1 : B.02.0.iGB - 16-717-752/893

SAYi : B.02.2.TCZ - 321-832
SAYI : B.08.4.MEM — 202-148-694/253

- Sayi ve Kayit Numarasi (TSE TS 1391/Nisan 1990’a gére)

Sayi, dosyalama sistemine gdre verilen, kayit ve dosya ve konu ile
ilgili kod numarasi igaretlerinin gosterildigi bélimdar.

Sayi, baghdin son satirndan sonra 2 aralik alta ve sol bosgluktan
baglanarak yaziimahdir. Say:, her idarenin kendine 6z kodlama sistemine
uygun olarak diizenlenir. “Sayi” kelimesi basili olabilir.

ORNEK - 18
SAY1

Say1 : 212-21

Sayi : Org. Plan. 207-7450



Say: : E-01/P-15-389

Sayi: 914

3. Tarih
(T.C. Bagbakanlik idareyi Geligtirme Bagkanligi, Nisan 1994% gbre)

Madde 8- Yazinin génderildi§i zamani belirten tarih bolima baghgin
son satinndan iki arallk agadida ve bitiminden itibaren sag tarafta alti
karakter bogluk birakacak sekilde ve sayi ile ayni hizada yazilacaktir.

Merkez tegkilatinda, merkezin bulundugu sehir bilindigi ve yazinin en
altinda adres bdlumiinde yer aldidi icin tasra, yurt digi ve merkezi tagrada
bulunan teskilatlarda ise gehir adi baglikta yer aldigi igin tarih bélaminde
sehir adina yer verilmeyecektir.

Yazinin yazilig ve genel evraktan ¢ikis tarihlerinin farkii olmamasi igin
tarih bolimane yazinin yalnizca biriminden cikig tarihi konulacaktir.

Tarih hepsi rakamla, kisaltma yapiimaksizin aralanna (/) isareti
konularak yazilacaktir. Aylar ve ginler 01/02/1994 6megindeki gibi
yazilacaktir.

- Tarih (TSE TS 1391/Nisan 1990’a gore )
Tarih yazinin génderildigi zamanin gin, ay ve yil olarak gosterildigi

Bolumdar. Tarih, sayi ile ayni satirda ve kagidin sol boslugunda bitecek
sekilde yazilmalidir.
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Sirasiyla ayin hangi gina oldugu (2 rakamla); ay (yaziyla ve kisaltma
yapmaksizin) belirtilir. Tarih yazarken ay ile gin ve yil arasina bagka bir
isaret konulmaz. Omegin, 03 Agustos 1988 gibi.

4. Konu
(T.C. Bagbakanlik idareyi Gelistirme Bagkanhi, Nisan 1994’e gére)

Madde 9- Yazinin tagidigi ana fikrin gok kisa bir 6zeti olan konu,
sayinin bir aralik asagisina ve kagidin sol kenarina 12 karakter iceriden
baglanarak vyazilacakti. Sonunda “hk’, “dair’, “ait® gibi kisaltmalar
yapilmayacaktir.

Konu boloma baghk bélimindeki T.C. kisaltmasi hizasini
gecmeyecektir. llk satira sigmazsa, alt satir, (KONU: ) sézcidunan alti bog
birakiarak, ilk satinn hizasindan baglatilacaktir.

- Konu (TSE TS 1391/Nisan 1990’a gore)

Konu, yazinin tagidigi ana fikrin 6zetlendigi bolimdar. Konu, sayinin 2
aralik agsagisina ve sol bogluktan baglanarak yazilir. Konu bir satira siymazsa
konunun alti bog birakilarak dier satir veya satirlar ilk satinn hizasindan
baslar ve sayfanin ortasinda biter. Konu kelimesinden sonra (;) isareti konur.

5. Gonderilen Makam
(T.C. Bagbakanlik idareyi Geligtirme Bagkanhg, Nisan 1994°e gére)

Madde 10- Gonderilen makam, yazinin génderilecegi makam ve
kurulug ya da kisiyi ve bunlarin bulunduklar yeri belirten bélimdar. Konunun
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son satinndan sonra, yazinin uzuniuguna gére 24 asadidan ve kagidi
ortalayacak bicimde yazinin génderilecedi. makamin resmi adi kisaltma
yapilmadan buydk harflerle yazilacaktir.

Yazinin goénderilecedi kurum veya kurulus Basbakanhk, Devlet
Bakanh@: veya diger bakanliklara bagli ya da ilgili kurulusu ise ilk satira bagh
veya ilgili olunan bakanliin adi baytk harflerle yazilacak, ait satirda ise
hangi kurum veya kuruluga ait oldugu parantez iginde kagluk harflerle
belirtilecektir (Bakiniz, 6rnek:19).

Kurulug dig) yazilarda, gerekiyorsa yazinin gidecegi yerin adresi kigk
harflerle ve baghdin ilk satinnin hizasinda iki aralik birakiarak ayrica
belirtilecektir.

Resmi gérevli olmayan kigilere yazilan yazilarda “Sayin” kelimesinden
sonra ad kigik, soyadi blylk harflerle yazilacaktir, varsa Gnvana adin
hizasinda alt satirda yer verilecektir. Adres ise 6rnek 19'da belirlenen sekilde

dizenlenecektir. Resmi gérevli kisilere yazilan yazilarda da ad kigik,
soyadi blylk, unvan ise kacik harflerle yazilacaktir.

ORNEK - 19

GONDERILEN MAKAM

A~ Konu :

BASBAKANLIGA

B- Konu:




CALISMA VE SOSYAL GUVENLIK
BAKANLIGINA
(Sosyal Sigortalar Kurumu Genel Miidiiritigii)

C-Konu :

TMMOB INSAAT MUHENDISLIKLERI ODASI
BASKANLIGINA
Selanik Cad. No: 19/1
06100 Yenigehir / ANKARA

D-Konu :

Sayin Dog. Dr. Arzu TOPRAK
Selanik Cad. No: 19/1
06100 Yenisehir / ANKARA

Mustafa ERTURK
Ydénetim Kurulu Bagkan
Selanik Cad. No: 19/1
06100 Yenigehir / ANKARA
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- Godnderilen Makam veya Kigi (TSE TS 1391/Nisan 1990°a gbtre)

Bu bélimdeki makam adi veya kisinin adi ve soyadi, konunun son



Satirindan dért kol agadiya ve sol marjdan baslanarak yaziimalidir. Makam
ads, varsa il adi, bllytk harflerle diger satirlar sol marjdan baglanarak kagik
harflerle yaziimalidir ( Bakiniz, Orek:20).

ORNEK - 20
GONDERILEN MAKAM

A. ADALET BAKANLIGI
B. ADALET BAKANLIGI
CEZA VE TEVKIF EVLERI GENEL MUDURLUGUNE
C. GAZi UNIVERSITESI
DiS HEKIMLIGI FAKULTESI DEKANLIGINA
6480 ANKARA
D. Sayin Yiksel Cukurova
Atatirk Caddesi, 165/11
Zile, TOKAT
E. Sayin Prof. Dr. Mustafa Guilcu
Cocuk Hastaliklari Anabilim Dali Bagkani
Firat Universitesi Tip Fakuitesi
ELAZIG

6. ligi
( T.C. Bagbakanlik idareyi Geligtirme Bagkanhi§ina gore)

Madde 11- ligi yazilan yazinin 6nceki bir yaziya ek ya da karsilik
oldugunu ya da bazi belgelere bagvurulmasi gerektigini belirten bélumdur.

Godnderilen makandan sonra 3 aralik verilerek kagidin sol kenarindan
12 karakter igeriden baglanacak ve “ILGI® s6zcaga buyuk digerleri kigik

oo 32 an

harflerle yazilacaktir. ligi s6zciginden sonra (:) isareti konulacaktir.

AL
i ERREZI
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ilgi bir satin gecerse (ILGI :) ibaresinin alti bog birakiimak ve ilk satirin
. hizasinda baslamak Gzere ikinci satir yazilacaktir. liginin birden fazla olmasi
halinde, a, b, ¢, d gibi kiicik harfler kullanilacak ve ilgiyi belirleyen harften
sonra parantez kapatma igareti konulup bir karakter bogluk birakildiktan
sonra ilginin igerigine gegilecektir.

figide, * .o, tarih/gin ve ... saylll” ifadesi
kullanilarak tek tiplilik saglanacaktir (ilgide standardizasyon).

fig'de gerekli oldugu hallerde kurum veya kurulus isminin
anlasilabiliriginin bozulmamasi kaydiyla (Gn. Md.’laga, D. Bsk.’lig: vb. )
kisaltmalar: yapilabilecektir.

Yazigmalarin ilgisinde sayr birim kodu ile birlikte tam olarak
belirlenecektir. ligi tarih sirasina gére yazilacaktir. Yazi ayni konuda birden
fazla makamin yazisina karsilik oluyor ya da daha 6nce yazilmig ¢ok sayida
yaziyla ilgili bulunuyorsa ilgide bulunaniarin hepsi belirtilecektir.

Bir yazi gesitli kuruluglara yazildiginda konu olan ilgi, bu kuruluslarn
hepsinde yoksa ya da bu kuruluglan ilgilendirmiyorsa ilginin sonuna (HAY)
‘Her Adrese Yollanmamighr’ sbézcOga yazilacaktir. Gerekmesi halinde
mevzuatta, ilgi olarak gosterilebilir (Bakiniz , Omek:21).

Faks ile gelen yaz1 Gzerine islem yapilmig ise ve bu isleme faksla
cevap verilmeyecek ise ilgide belirtilen yazinin faksla geldi§i ve faks referans
numarasi belirtilecektir.

ORNEK - 21
iLGI

ILGI: a) Bagbakanlik Personel ve Prensipler Genel Muadarlaga’nin
03/01/1992 tarih ve B.02.0.PPG.0.12-383-02084 sayih genelgesi



b) 14/07/1965 tarih ve 657 sayili Deviet Memurlan Kanununun

c) Kaltar Bakanh@'min B.16.0.KB.B 160 GSN 03/01/1991 tarih ve
10550 sayili yazisi (HAY)

d) Basbakanhgin 05/01/1994 tarih ve 00204 Referans no’ lu faksi.

- igi (TSE TS 1391/Nisan 1990’a gbre)

iigi, adresin son satinndan itibaren Gg¢ aralik alttan sol bogluktan
baglamalidir. “iLGI” yazisi buylk harf () dan sonra diger yazilar kiciik
harflerle yaziimalidir. ligi bir satinl gecerse diger satir veya satirlar iigi yazisini
alti bog birakilarak itk satirin hizasindan baglamalidir.

iigide birden fazla yaziya atif yapilacaksa bir defa ilgi yazildiktan sonra
digerleri ayni hizaya gelecek gekilde ve (1)'den baglayarak numara verilerek
tarih sirasina gore alt alta yaziimalhidir.

Bir yazi cesitli kuruluglara veya kisilere yazildiginda séz konusu olan
ilgi bu yerlerin hepsinde yoksa veya bazilarini ilgilendirmiyorsa “Her Adrese
Gonderilmemigti’ anlamina gelen °"HAG® kisaltmasi onun sonuna
yaziimalidir (Bakiniz, Ornek:22).

ORNEK - 22
iLGI

A: ILGi : APK. Bsk. 04 Ocak 1987 tarih
44-02-4/15487 sayih yazi

B:iLGl: e tarihve ..o
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4) Bagbakanlik ..................... tarihve ................ sayih yazisi.
5) MEB Erkek Teknik Ogretim Gn. Md. ... tarin ve
209.1.id.Sb.Md.89..................... sayih yazisi.

7. Metin

(T.C. Bagbakantik idareyi Geligtirme Bagkanligina Gére)

Madde 12- Metin, bir konu ya da dasinceyi aciklayan paragraf, bent,
alt bent, bdlimierinden olusan ana bélum olup, ardesten varsa ilgiden sonra
baslayip imza bolumine kadar siren asil yazidir.

Paragraf bir dagiince ya da konuyu belirten klcgiik bolamdar. Bent,
paragraflarda ifade edilen dagince veya konuyu sistematik olarak daha
kuclk alt bolumiere ayiran bolumdur. Alt bent, bentlerde ifade edilen dugtince
veya konuyu sistematik olarak daha kiigik alt bolimlere ayiran bélimdur.

Meine ilginin son satinndan itibaren 2 aralik ilgi yoksa gonderilen
makamdan sonra 3 aralik birakilarak baglanilacaktir.

Kagidin sol bdluminde; paragraf baslan 19, normal satirlar 12
karakter iceriden baglanip, satir sonlan sag bosluktan 5 karakter iceride
bitirilecektir. Paragraf aralarinda 1 aralik bulunacaktir.

Paragraflar say! ve harf ile baglayamaz. Ancak, paragraflar ben ve alt
bentlere ayrilarak numaralandiniabilirier. Bentler rakam, alt bentler harf ile
ifade edilebilir. Ancak, metin b6limintn maddeler halinde yaziimasinda say!
ve harf dizisinin ayni hizada bulunmasina dikkat edilecektir. Sayi ve harften
sonra (.) isareti konularak satira baglanacaktir ( Bakiniz, Omek:23).



Yazilar kagidin yalniz bir ylzine okunakii olarak yazilacak, kazint,

silinti ve duzeltmeler olmayacaktir. Paragraf bagi, satir bagi ve sonlari ayn
hizada olup girinti ¢tkinti olmamasina dikkat edilecektir.

Zorunilu haller diginda yazi metni tek sayfaya sigdinimaya gahgilacak
tek satirla ikinci sayfanin bitiriimemesine 6zen gosterilecektir. Metin icerisinde
gecen sayilar, rakamlar ve/fveya yaziyla yazilabilecektir.

Metin icinde veya cizelgelerde gecen sayisal bilgilerin
degerlendiriimesinde bilgisayarlarda ondalikiann (.) bélGklerin (,) ile aynildigi
hususu degerlerin hesaplanmasinda gdzdninde tutulacaktir Metin
béliminde igerik yéninden uygulanacak kurallar ise agagidaki sekilde
belirlenecektir.

Metin bélimunin 3 bélimden olugsmas: ilk bélamde ilgileriyle birlikie
konunun kisaca anlatilmasi, ikinci bélomde gorlgle birlikte kargt gbrisin
belirtiimesi, sonugta kesin 6nerinin yer almasi genel kural olmakia birlikte
gerekmesi halinde degisik dizenlemede mimkindir.

Yazi Turk Dil Kurumunca cikartilan imla kilavuz ve sézlidinde yer

alan yazim kurallarina uygun duru bir Tdrkce ve kisa cimlelerle yazilacaktir

ORNEK - 23

METIN

................................................................................................................
...........................................................................................................................

..........................................................................
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..........................................................................................................................

.............................................................................

............................................................................

...........................................................................................................................

.............................................................................................

....................................................................................................

Metinde zorunlu haller ve teknik terimler disinda yabanci kelimelere
yer verilmeyecek kisaltma yapiimayacak ve tekrarlardan kacginilacaktir.

Metnin bitirilisinde uygulanacak kurallar ise agagidaki gibi olmahdr.

a) Alt makama yazilan yaziar “rica ederim”,

b) Ust ve aym diizey makamlara yazilan yazilar “arz ederim”,

¢) Us ve ast makamlara dagiimh olarak yazilan yazilar “arz ve rica
ederim’,

d) Basbakan veya Bakan adina imza yetkisi verilen kigilerce
imzalanarak 5442 Sayili il idaresi Kanununun Quncu maddesi
geregince valiliklere gbnderilen yazilar “rica ederim”,

e) 3056 sayih Bagbakanhk Tegkilati Hakkindaki Kanunun 5., 6. ve
32nci maddeleri geregince Bagbakan adina imzalanilarak
bakanlikiara génderilen yazilar “rica ederim®,
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f) 3046 sayili kanun gercevesinde Bakan adina yetki devri yapilan
makamlar arasindaki yazilar “arz ederim”,
seklinde bitirilecektir.

- Metin { TSE TS 1391/Nisan 19%0°a gdre)

Metin, ilgi bolumUnden sonra iki aralik alttan baslayarak yaziimalidir
(bu bélumler yoksa adresten sonra 3 aralik birakilir).

Resmi yazilann metin bdlumine dogrudan dogruya konudan soéz
acilarak baglanir: Hicbir sayi kelimesi kullaniimazi.

Metin tek paragraf veya daha ¢ok paragraflar halinde vazilabilir.
Paragrafin ik satiri sol bagliktan itibaren 5 vurus icerden, diger satirlar sol
boglukian baglamahdir. Paragraflar arasinda bir kol ve bir dis aralik
birakilmalidir. Paragrafiar numaralanacaksa numaralama TS 1212'ye uygun
olmahdir.

ORNEK - 24

METIN

................................................................................................................

........................................................................
................................................................................................................

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

Biitln yazilar normal bir 1gikia okunabilecek kadar okunakh olmalidir.
Yazilarda tahrip intibasi veren silinti ve kazinti bulunmamahdir. Satirlar sag
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boslukta biter. Satir sonlarinda tamamianmadigi takdirde kelime, heceden bir
cizgi ile kesilerek alt satira gecilmelidir. Ancak satir sonunda hece
durumundaki tek harf birakilmamahdir.

Satir arahklari sayfa dizenine ve metin uzunluduna gobre
ayarlanmahdir. Yazilarin sonunda asagidaki gekillerden biri kullanihir:

- Alt makamlara yazilanlara (.................... rica ederim)

- Ust makamlara yazilanlara ( ...................... arz ederim)

- Ayni yazi (st ve ait makamilara birlikte yazildig takdirde
T arz ve rica ederim)

- Aym sevivedeki makam sahipleri arasinda yazilan yazilar icin
( arz ederim)

8. imza
(T.C. Bagbakanlik idareyi Gelistirme Bagkanhgina Gore)

Madde 13- Imza bolomU yaziyr imzalayacak olani belirleyen bolimdr.
imza bolama yazinin uzunluguna gére metnin bitiminden 2-4 aralik alta
agilarak yeterli imza boglugu birakilacak ve sag bosluktan 6 karakter iceride
bitecek bicimde dlizenlenecektir.

imza béluminde; imzalayarin adi kigik, soyadi bayuk harflerle,
Unvanlar ad ve soyadin altina orta kisma gelecek sekilde ayarlanarak kiigtk
harflerle ve kisaltimadan yazilacaktir. Cok zorunlu hallerde birimin adi
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kisaltdmadan unvan sdzcikleri kisaltilabilecektir. Akademik kariver Gnvanlan
ismin sol bagina kicik harflerle kisaltilarak yazilabilir.

Yaziyi imzalayacak olan makam yazinin gideceli makama gbre
kurum/kurulusu imza yetkileri yonergesine veya yetkili makamlarca verilen
imza vetkisine uyularak secilir.

Yaziyi makam sahibi yerine basgka bir yetkili imzalayacaksa ad ve
soyadin altina ortalanarak Bagbakanlik'ta “Bagbakan a.” Bakanliklarda
“Bakan a.” yazilacak ve bunun altina da gene ortalanarak makam Gnvamn
yazilacaktir (Bakiniz, Ormek:25).

Vekaleten imza atilivorsa, vekalet eden kisinin adi soyadi ile vekalet
edilen gbrev ve vekaleten imza ettigi belirtilecektir.

Kamu iktisadi Tesekkillerinde uygulanan yaziun iki yetkili tarafindan
imzalanmasinda sag tarafa st makam, sol tarafa ast makam imza atacak
olup imza bdéliminde aynca kurulusun Unvani belirtilecektir (Bakiniz,
Ornek:26).

Atama kararnamelerinde imza, ORNEK 27'de oldugu sekilde
atilacaktir. Bagbakan'iga gonderilecek yazilar 24.09.1992 tarih ve 1992/27
savili genelge hbkOmlerine uyularak imzalanacaktir.

Adi Soyadi
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Bagbakan a.
Mastesar

imza
Adi Soyadi
Bakan a.
Mustesar

imza
Adi Soyadi
Bakan a.
Mustegar Yardimcisi

ORNEK — 26

KIT'LERDE iMzZA

Eski Duzenleme:

TURKIYE CUMHURIYETI

ZIRAAT BANKASI
Genel Muduriugu



iMZA iMZA
Adi Soyad Adi Soyadi
Yénetim Kurulu Baskani Genel Madar
Genel Maduar Yardimcisi
Yeni dizenleme:
IMZA IMZA
Adi Soyadi Adi Soyadi
Genel Madir Yonetim Kurulu Baskani
Yardimcisi Genel Mudir
ORNEK - 27

ATAMA KARARNAMELERI iMzAsi

KARAR/
(3 aralik)

..............................................................................................................
...........................................................................................................................

...............................................................
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...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

...............................................................
................................................................................................................

.................................................................

(4 arahk)

CUMHURBASKANI

BASBAKAN BAKAN

- Imza (TSE TS 1391/Nisan 1990’a gtre)

imza balumana ilk satin metnin 5 kol asadisindan ve bélamdeki
satirlann uzuniugu g6z éniinde bulundurularak kagidin dikey (boy) ekseninin
5-15 vurus sagindan basiamahdir.

imza bolomi satirlan ayni hizadan baslayacak sekilde yaziimahdir.
Birinci satira yaziy1 imzalayacak olanin adi ve soyadi; gerekiyorsa G¢lnci
satira blyuk harflerle gérev unvan/iinvanian yaziiir.



Yaziy: iki kigi imzalayacaksa sagdaki imza bloku soldaki imza
blokunun en uzun satinnin 3 vurug sagindan baglamalidir. imza 5 koliuk
bosluga atiimahidir.

Yalniz imza bélumind yazmak i¢in yeni bir sayfaya geciimez. Sayfanin
sonundaki paragrafin tamami veya en az iki satini yeni sayfaya aktanldiktan
sonra imza bolumi yaziimalidir (Bakiniz, Ormek:28 )

ORNEK — 28
iMzA
OmMek A. ooeeeeeceeeereeeesmsens
5-15 VURUS 5 KOL
iMzA
Ahmet Kayali

PERSONEL MUDURU
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9. Onay Bolimii

(T.C. Bagbakanlik [dareyi Gelistirme Bagkanh@ina Gére)

Madde 14- Bir yazinin Gst makamin onayina sunuimasi halinde imza
bolominan 4 aralik altina ve kadidin ortasina bayik harflerle “OLUR”
yazilacaktir.

Altina ortalayacak bigimde tarih yeri hazirlanacaktir. imza icin yeterli
bosluk birakildiktan sonra onaylayanin adi kigik harf, soyadi blylk harfle
yazilip, altina unvan ortalanarak yazilacaktir (Bakiniz, Ornek:29).

Yazi asil makam yerine bagka bir yetkili tarafindan imzalanacaksa ad
soyad ile unvan arasina “Bagbakan a.” veya “Bakan a.” yazilacaktir.

Onaylanmak tzere ilgili makamlara sunulacak yazilarin yetkili bir
makam tarafindan teklifi bagh ise ilgili makam tarafindan sunulmasi ve
onaylayacak makam tarafindan da onaylanmasi gerekmektedir. Bu durumda
ilk teklif eden imza yetkili makam bdéliminan 4 aralik altina ve kagidin sol
tarafina 12 karakier igeriden basglanilarak kicik harfle “Uygun Gorisle
Arzederim® yazilarak, altina, onayda yer alan esaslara uygun olarak imza
bolim dizenlemesi yapilacaktir. Bunun 4 aralik altina ise kagit ortalanarak
“ONAY" bdltimi agilacaktir(Bakiniz, Ormek:30).
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.
ORNEK - 29
ONAY
..................................................................... MAKAMINA

................................................................................................................
...........................................................................................................................
..................................................................................

................................................................................................................
...........................................................................................................................
...............................................................
...............................................................

imza
Adi Soyadi

Personel ve Egitim Daire Bsk.

OLUR
{ 11994
(IMzA)
Adi Soyadi
Genel Modar

ORNEK - 30

ONAY BOLUMU
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................................................................................................................
...........................................................................................................................

(Teklif Eden Makam)
iMzA
Adi Soyadi
Idareyi Geligtirme Bagkani

Uygun Goéragle Arzederim.

! 11994
(IMZA)
Adi Soyadi
Mustesar Yardimcisi
OLUR
/11994
(IMZA)
Adi Soyadi
Bagbakan a.
Mustesar

- Onay (TSE TS 1391/Nisan 1980’a gbre)

imza bélaminan dort kol altina ve kagidin ortasina biyik harflerle
*OLUR" yazilir. Altina ortalayacak bicimde tarih yeri hazirlarr.
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imza balumi igin yeterli bogluk birakilir ve onaylayanin adi soyadi ile
tnvani yazilir (Bakiniz, Ornek:31).

Yazi asil makam sahibi yerine bagka bir yetkili tarafindan
onaylanacaksa, imza Yetkileri Yénetmelijine gére onay béluma 6rmek
31'deki bicimde hazirianir.

ORNEK — 31
ONAY

OLUR
Nisan 1989
(imza)

Avni AKYOL
Bakan

OLUR

Nisan 1989

(imza )

Ali KUDRET
Muistesar Yardimcisi
Bakan Adina

10. Ekier

(T.C. Bagbakanlik idareyi Geligtirme Bagkanligina Gére)
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Madde 15- Ekler, yazilar tamamlayici belgeleri gerektiginde bunlarin
sayilarin ya da niteliklerini gésteren b6lim olup, imza bélimanian bitiminden
itibaren 2 ara verilerek satir bagindan baslamak Ozere blylk harflerie

aa A0 =

“EKLER” s6zcgi yazihp (:) isareti konulduktan sonra alt gizilecektir.

Bu bolam ORNEK 32'ye gére diuizenlenecektir.

ORNEK - 32

EKLER

EKLER:
EK — 1 Yazi Omegi (2 adet — 3 sayfa)
EK - 2 Y6netmelik (2 adet — 5 sayfa

EKLER:
EK - 1 Rapor ( 1 adet — 5 sayfa)

DAGITIM:
icisleri Bakanh@ina
Digigleri Bakanh@ina (Ek konuimadi)
- Ekler (TSE TS 1391/Nisan 1990’a gore)
Ek, imza boliminin 2 kol agsagisina ve sol marjdan baglanarak

yazilmalidir. Ek sozcigl baydk harflerle yaziip sonuna *“” igareti
konulmahdir.
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Ek s6zclugiinden sonra yaziya ayni satirdan devam edilmelidir. Ek
birden fazla ise eklere sira numarasi verilerek ek sézcuginin alti bosg
birakilip numaralar ayni hizadan alt alta yaziimalidir.

ORNEK - 33

EKLER

A. EK: Yénetmelik (5adet)
B. EK: Rapor (2 adet/24 sayfa)
C. EK: 1. Makam oluru (2 sayfa)
2.Fotograf (6 adet )
3.Istek formu (3 adet)
4. Tutanak (2 adet/3sayfa)

11.Dagitim
(T.C. Bagbakaniik |dareyi Geligtirme Bagkanligina Gére)

Madde 16- Dagitim, yazilarin geregi ve bilgi icin génderilecegi yerlerin
belirtildigi bélumdur. Bu bélum yazinin génderildigi yerleri belitmek (zere
protokol sirasi esas alinarak diizenlenecektir. Ekten itibaren 2 aralik
birakildiktan sonra satirbagi hizasinda biyik harflerle DAGITIM yazilip
yanina () isareti konularak alti gizilecektir. Ek yoksa dagitim ekin yerine
yazilacaktir.

Yazi ile fiilen ilgili olup, isi yerine getirme durumunda olanlar “geregi”
kismina, génderilen yazi ve onunla ilgili olarak meydana gelecek ¢aligmalar
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hakkinda yalniz bilgi edinmeleri istenen kurulug ya da birimler “bilgi” kismina

protokol sirasi ile yazilacaktir.

Geregi kismi dagitim bashginin altina, bilgi kismi geregi kismi ile ayni
hizaya yazilarak altlari gizilecektir. Bilgi kismi yoksa, geregdi ve bilgi sttunlar
acllmayacak, kurum/kurulug adlart dagitim baghginin altina yazilacaktir
(Bakiniz, Ornek:34).

ORNEK ~ 34
DAGITIM
A. DAGITIM: Bilgi
Geredi : Cumhurbagkanlig
Bagbakanliga Genel Sekreterligine

B. DAGITIM :

Basbakanliga
Devlet Bakanliina
(Sn. Yildinm AKTUNA)

- Dagitim (TSE TS 1391/Nisan 1990’a gore)

Dagitim sézciigul, imza béluminden sonra 2 kol atilarak sol marjdan

8]

Baslanarak biiylk harflerle yazilmali, sonuna “:” isareti konulmalidir.
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Yazida ek boélumi varsa dagitim sbézcigu ekin iki kol atina

yaziimaldir.

12. Adres

(T.C. Basbakanlik Idareyi Gelistirme Bagkanligina Gore)

Madde 17- |htiyag halinde adres detay bélimi sayfa bitimine iki aralik
Kalacak sekilde ¢izgi gekilip, bu ¢izginin altina yaziyi génderen kurumun
vel/veya ilgili birimin acgik adresini, posta kodu, telefon, faks ve telex

numaralarinin yazildig: bélamddar.
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ORNEK - 35
GIZLILIK DERECESI
(Damga lie)
T.C.
BASBAKANLIK
Idareyi Geligtirme Bagkanlgi
(2 aralik)
ACELE
...09.1994 6K.
12 K. SAYI
(1 aralik)
KONU :
(2-4 aralik)
(3 aralik)
T2 K. ILGl ettt e ettt b et n e be e
(2 aralik)
19K BagkanhGInIn .......cocoiioiiii e 5K
2 .3 TR . A A A e
( 1 aralik)
(2-4 aralk)
...................................... 6K.
Bagkan a
(2 aralik)
12 K. EKLER:
EK-1
(2 aralik)
DAGITIM :
Gerefi _: Bilgi ;
GIZLILIK DERECESI
(Damga ile)

Adres: Bagbakanlik Ek Bina — Ataturk Bulv,
No: 135/7-ANKARA
Tel: 4185856 Fax; 4170470
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13.Parafe
(T.C. Basbakanlik Idareyi Geligtirme Bagkanligina Gore)

Madde 18- Parafe bdlimu, ikinci kopyaya agilacak ve yaziyi
hazirlayandan baglayarak asama sirasina gére imzalayacak makama kadar
olan ara kademeyi belirleyen bloktur. Yazilar btin ilgili ara kademelerce

parafe edilecektir.

Parafeler ikinci kopyaya metnin bitiminden sonra 1 veya 2 ara verilip,
satirbagl hizasindan ORNEK - 36'da gérildigiu sekilde ve asa@idaki

esaslara gore yazilacaktir.

Paraflayacak kiginin Ginvani kisaltilarak yazilip () isareti konulduktan
sonra biyik harflerle ismin bas harfi ve soyadi yazilir. El yazisi ile tarih
belirtilerek paraflanir. Gizli yazilarda yaziyi yazan memurun da parafi
bulunacaktir. Unvan ve isimlerin alt alta yazilmalarina dikkat edilecektir.

ORNEK - 36
PARAFELER
A. Uzman : U. GUNEY
ld. Gelig. Bsk. : F. BUYUKKARAGOZ
Must. Yard. : M. A. TEKEOGLU
B. Sef : H. DEMIRTAS
Sb. Md. : H. GUNES
D. Bsk : N. SEMERCI

Gn. Md. Yrd. : F. KAYNAK
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- Parafe (TSE TS 1391/Nisan 1990’a Gére)

Parafe bélumii, sayfa sonunda bitecek sekilde ve satirlan sol marjdan
baglatilarak yazilmalidir. Sayfaya sigmiyorsa; sayfanin arka yiziine yazilir.

Tarih, paraflayici tarafindan kalemle yazilir.

ORNEK - 37
PARAFELER
A. Unvan Adi — Soyadi Gin/Ay Parafe
Daktilograf A. DEMIRCI 17/03 ...
Uzman M. CANSIZ 17/03 ...
S$b. Md. K. CEBI 17/03 ...
D. Bsk. Z. ERDEN 18/03 ...
Gn. Md. Yrd. S. SEKERCI 10/03 ...
B. Daktilograf : A. DEMIRCI I
Uzman : M. CANSIZ S
Sb. Md. : K. CEBI S
D. Bsk. : Z. ERDEN T
Gn. Md. Yrd. : S. SEKERCI ol
C. Tarih Unvan Adi — Soyadi Parafe
............ Daktilograf A. DEMIRCI
............ Uzman M. CANSIZ
............ Sb. Md. K. CEBI
............ D. Bsk. Z. Erden

............ Gn. Md. Yrd. S. Sekerci
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14.Koordinasyon
(T.C. Bagbakanlik Idareyi Gelistirme Bagkanligina Gére)

Madde 19- Birimlerde hazirlanan yazilar bagka bir birimin goris ve ig
birligini gerektiriyorsa paraf blogunun en alt kismindan itibaren bir ara verilip,
satir basindan itibaren kiglk harflerle koordinasyon yazilip altt gizilerek ve
altina isg birligine dahil olan personelin unvan, ad ve soyadlan parafe
bélimindeki sekle uygun olarak yazilacaktir (Bakiniz, Ornek:38).

ORNEK - 38
KOORDINASYON
Uzman : U. GUNEY
Id. Gelis. Bgk. : F. BUYUKKARAGOZ
Must. Yard. M. A. TEKEOGLU
KOORDINASYON
Mdust. Yard. :A. N. TUNCER

15.Gizlilik Derecesi (T.C. Basbakanlik Idareyi Gelistirme
Baskanlidina Gore)

Madde 20- Gizlilik derecesi yazinin gizlilik durumunu belirten
durumdur. Yazi gizlilik derecesi tasiyorsa, kagidin Ust ve alt ortasina gizlilik

derecesini gésteren damga vurulur (Bakiniz, Ornek:39)
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ORNEK 39
GIZLILIK DERECESI
(Damga lie)
T.C.
BASBAKANLIK
(2 aralik)
ACELE
...09.1994 6K.
12K. SAYI
(1 aralik)
KONU :
(2-4 aralik)
(3 aralik)
T2 K. JLGl e bt n et
(2 aralik)
19 K. BaskanlGININ .........oooiiier it 5K
T2K.  rreinimreeccenene oy RN, . ASSURSUNE | JSSSNSS  S—— .. ...
( 1 aralik)
(2-4 aralik)
...................................... 6K.
Bagkan a.
(2 aralk)
12K. EKLER
EK -1
(2 arahk)
DAGITIM :
Geregi . Bilgi :
GIZLILIK DERECESI
(Damga ile)

Adres: Basbakanlik Ek Bina ~ Atattrk Bulv.
No: 135/7-ANKARA
Tel: 4185856 Fax: :4170470
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16.Acelelik Derecesi
(T.C. Bagbakanlik Idareyi Gelistirme Baskanligina Gore)

Madde 21- Acelelik derecesi éncelik veriimesi gerekin yazilarin
belirtildigi bolim olup tarih blokunun Ustiine kirmizi damga veya buyilk

harflerle yazilan bir uyandir.

Acele ve gunli verilecek cevap stresinin makul sdre ile sinirh

olmasina dikkat edilecektir.
17. Tekit Yazisi
(T.C. Bagbakanlik Idareyi Gelistirme Baskanligina Gore)
Madde 22- Tekit yazisi acele ve gunlii olan yazilarda, cevabin makul

veya verilen stirede génderiimemesi durumunda kurum/kuruluga hatirlatma

velveya son defa siire vermek amaciyla yazilan yazidir (Bakiniz, Ornek:40).
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ORNEK - 40

T.C.
BASBAKANLIK
IDAREY| GELISTIRME BASKANLIGI

Sayi
Konu : TEKIT ! 11994

T2 1 -] U PPN

.....................................................................................................
.....................................................................................................
.....................................................................................................

.....................................................................................................

Yukarida tarih, sayi ve konusu belirtilen yazimizin cevabinin
Cabuklastinlmasini ...................... defa tekiden ....................

ederim.
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1.3.1.2. is Yazilarinda Sekli Kurallar

Is yazilan sekil itibari ile resmi yazilardan ¢ok fazla aynicalik
gostermezler. Ancak, is mektuplarinda énemli olan mektubun okunmasini
saglamaktir. Mektupta anlatimin etkinli§i ve kusursuzlugu yaninda sekil
yoniinden de garpici olmasi blyik énem tasir. Cunkl; mektubu alan kisi ilk
dnce onun zarfi ve kagidiyla karsilasir. Ik etkiyi zarfin kagidin kalitesiyle
mektubun kagida désenmesindeki estetik ve yazinin gizelligi yaratir. Bu
ylzden mektubun sekli okuyanin géziine hos gériinmelidir. Mektubun sekli
hem kusursuz olmali hem de g¢ekici olmalidir. Mektup, vardigi sahista ilk
bakigta olumlu etki birakirsa o mektubun okunma sansi yuksektir. Bunu,
mektubu bir galigmasiyla temiz ve zevkli bir bicimde yazan, sekillendiren
sekreter veya daktilograf saglayacaktir. Sayet mektubdaki anlatim bicimide
etkili ise o mektup okunacak demektir. Aksi halde mektup okunmadan bir

tarafa birakilabilir.

Is mektubunun TS 1990’a gére blok mektup ve ortalama mektub
olarak iki standart sekli vardir. Her iki mektup seklinde, imza bélimi diginda
bolumler ve yerler arasinda higbir fark yoktur. Imza béliimiinde, bitiin satirlar
saygi ifadesinin hizasindan baglayarak yazilirsa buna blok mektub, saygi

ifadesine ortalanarak yazilirsa ortalama denir.

TS 1990'da is mektublari iki ana bélime ayriimigtir: (1) Ana bélumler,
(2) Ikinci derecede bélimler.

1. Baslk:
Mektubu génderen kurulusa ait ad, adres, amblem, kisaltma vb. belirten

bélimdur. Baslik, firmanin tescilli (sicile kayitl) veya yasal adini niteligini,

telefon, fax ve posta kutusu numaralarini mektub adresini géstermelidir.
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Bashk, kagidin Ust koselerine yerlestirilebilecegi gibi kagidin Ust
tarafina yatay olarak da ortalanabilir veya amblem kagidin st kismina
haberlesme bilgileri de en alt kismina yerlestirilebilir. Baslik, basili (matbu)
olmalh ve kagidin Ust bdlumunde bulunmalidir. Baglik basiimig mektup
kagitlarina baslikh (antetli) kagitlar denir. Ornek:

Halk Yasam Sigorta A.S.
Mithatpasa Cad. No: 43/3 X
AMBLEM
Kizilay, ANKARA 06420
L=
FaX: ...oooommmmeanssessnnnances
2. Tarih:

Mektubun génderildigi gunt beliten béliumdir. Tarih, bashgin son satirindan
sonra iki kol asagiya “sayi”’nin hizasina ve sag marjda sonlanacak sekilde
yazilir. Sirasiyla, mektubun yazildigi kent, ayin hangi giin oldugu (rakamia),
ay (yaziyla ve kisaltma olmaksizin) belirtilir. Kent adindan sonra virgil konur.
Tarih yazi makinesiyle yazilabilecedi gibi tarih damga ile de basilabilir.
Ornek:

Antalya, 30 Nisan 1999
Diyarbakir, 14 Nisan 1999

3. Sayni:

Kurulusun dosyalama sistemine gére verilen kayit ve dosya numarasidir.
Basligin son satirindan sonra 2 kol asagiya ve sol marjdan baslanarak

yazilir.
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Ornek:

Sayi: 245.10/2345
Sayi: PER. (66)333/4455

4. Adres:

Mektubun génderilecegi firma veya kisiye ve bulunduklan yeri belirten
bélimdir. Adres, tarihten sonra varsa konunun son satirindan sonra
mektubun uzunluduna gére ayarlanmak Uzere 3-15 kol atilarak yazilir.
Adresin bltln satirlari sol marjdan baslar. Birinci satirina kurulugun adi ya da
mektub kisiye yaziimigsa adi ve soyadi yazilmaldir. Kisilere yazilan
mektublarda ad ve soyadin basina (sayin) sézcugu eklenir. Ikinci satira,
kurulusun adinin sigmayan b&limi veya kisinin gérev yapti§i yer ya da
cadde, sokak adi ve kap! numarasi yazilir. Gidecegi kentin adi ise en altta sol

marjdan baglanarak yaziimalidir. Ornek:

Demirtas insaat A.S.
Gilizin Sok. 4/7
Kavaklidere, ANKARA

Sayin Hiilya DEMIRTAS
Suadiye Caddesi 40/9
Yenimahalle, ANKARA

Mektubun gidecegi llke, sehir, kaza, kisi, unvan, kurulus, cadde ve
kapi numaralari tam ve eksiksiz yaziimalidir. Kisaltma yapiimamali ancak adi
uzun olan llke adlari kisaltiabilir.
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6. Hitap:

Mektubun yazildigi muhataba hitap etmek i¢in kullanilan
kelime takimidir. Hitap, adresten sonra {i¢ kol atilarak yazilir. Sol marjdan

baslanir ve hitaptan sonra virgll konur.

Sadece kisiye hitaplarda “sayin” kelimesi ile birlikte kisinin soyadi

yazilir veya varsa énce tnvani sonra soyadi yazilir. Ornek:

Sayin DEMIRTAS,
Sayin Dr. DEMIRTAS,
Sayin Bay,

Sayin Abonemiz,

8. Paragraf:
Paragraf bir metin igerisinde yer alan bir konuyu veya diislinceyi anlatan
kiigiik béltimdir. ik satir sol marjdan itibaren 7 vurus birakilarak yazilir. Diger

satirlar sol marjdan baslar. Her paragraf arasinda 2 satir bogluk birakilir.
Ornek:
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9. Metin:

Konuyu veya fikri acgiklayan paragraflardan meydana gelen ana
bolimdir. Metin, hitaptan sonra “ilgilinin dikkatine” veya “ilgi"den sonra 2 kol
atilarak yazilir. Bu bélimler yoksa, adresten sonra 3 kol atilarak yazilir.

10. Sayg: ifadesi:

Metin béliuminin son satirindan sonra 2 kol atihp kagidin dikey
eksenine gére 0-15 vurus kadar sagdan baglanarak yazilir. Sonuna virgil

konur.

Tarihle ve sayg! ifadesi, kagidin dikey eksenine esit uzaklikta (ayni
hizada) yazilabilirse mektup daha giizel olur.

11.imza:

Mektubu imzalayacak olani belirleyen bélimdir. Bu bélium sirasiyla ve
gerektiginde; kurulus ve/veya kisinin tinvani ile mektubu imzalayacak olanin
ad ve soyadi yazilir. Gerekirse Gnvanin sonuna “vekili” anlamina gelmek

tizere “V.” veya “adina” anlamina gelmek lizere “a.” kisaltmasi yaziiir.

Saygi kelimesinden (yoksa metin kisminin son satirindan sonra) 2 kol
atilip imza béluminin ilk satin buytk harflerle yazilir. Varsa, diger satir veya
satirlar da yazildiktan sonra 4 kol atilip ad ve soyadi yazilir. Cift imzalarda

yiiksek derecelinin imzasi sol tarafta bulunmalidir.

Imza bélumi, blok halinde ya da ortalanarak dizenlenebilir. Blok
imzada, imza boélumintn bitin satirlari saygi kelimesinin hizasindan

baglayarak yazilir.

T.0. VEHSEXBERETIM KURULA
DORGIAANTASYON MERKEZL
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Ornek:

Saygilarimia,

BEKTAS INSAAT ve TURIiZM A.O.

Genel Midiiri

Goékhan HATIRLI

Saygilarimla,

CAMLIK TURIZM ve TICARET A.O.
Ticaret Mudiir a.

Miidiir Yardimcisi

Dr. Sener MUTLUBABA
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Ortalama imzada ise imza kisminin bitin satirlan saygl kelimesine

gore ortalanarak yazilir.

Saygilarimizia,

CAMLIK TURIZM ve TICARET A.O.
Ticaret Miidurii a.

Miidiir Yardimcisi

Dr. Sener MUTLUBABA

12.Paraf:

Yaziyi hazirlayani ve yazi makinesiyle yazani belirten bélimdir. Parafi
yazlyl imzalayacak olani veya musveddesini hazirlayanin yaziy1 daktilo ile
yazanin ad ve soyadinin ilk harflerinden meydana gelir. Paraf blyik harflerle
yazilir ve iki paraf arasina (/) igareti konur. Parafi sayfa sonunda 6-9 bosluk

kalacak sekilde ve sol marjdan baslanarak yazilir. Ornek:
MA/HD
Yaziy! hazirlayan ve daktilo eden ayni kisi ise AA/AA seklinde yazihr.
Yaziy1 hazirlayan ile daktilo eden kiginin ad ve soyadlar ayni harfle
basliyor ise, bunlan ayirmak i¢in paraflardan bir veya ikisi ti¢ harfli olabilir.

Ornegin: Mehmet Kaplan ve Mustafa Kara igin:

MHK/MSK veya MHK/MK ya da MK/MSK
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Is mektuplarinin ikinci derece bolumleri ise sekil yoninden (sekli
kurallar yéninden) ve bélumler olarak resmi yazilarin aynilanidir. Normal ig
yazilarina gereginde konu, gizlilik ve acelelik dereceleri, ilgi, ek, dagitim gibi

b6élum konulabilir.

4.3.2. Edebi Kurallar

Yazigmalar sekli kurallarin yanisira, en az sekli kurallar kadar dikkat

gerektiren bir de edebi kurallar vardir. Bu kurallart:

4.3.2.1. Dilbilgisi Kurallarina Uymak

Yazigmalar igin yazilarda kullanilan noktalama igaretlerine dikkat
edilmesi 6nemlidir. Tirkge, agiz, “diyalekt-lehge” farkhliklarnyla, Tuarkiye

disinda dustnilecek olursa genis bir cografya tzerinde konugulmaktadir.

Ayrica Turk dilini konusanlarin sayisal olarak da diinyada konusulan
diger dillerden hi¢ de az olmadig: gérulir. 72 milyon insanin konugmus
oldugu Alman Dili literattirde bilim dili oluyorsa ve Tirkge 300 milyon insan
tarafindan konusuldugu halde mahalli bir dil olarak kallyorsa o zaman
kiresellesen diinyada dilimizi ¢ok iyi kullanip diinyaya tanitmalyiz. Bunun
birinci yolu da ticari yazigmalarda kullanacagimiz dilimizi yavas yavasg

Tarkgelestirip, bu konuda propagandamizi yapmaktir.

Yukarida kisaca degindigimiz sebeplerden dolay: Glkemizde yazilan ve
konusulan Turkge'nin imla kurallarini is yazilanyla ugrasanlar bilmek
zorundadirlar. Dogru yazabilmek ve etkili iletisim kurabilmek i¢in bu sarttir.

Dilimizin yazim kurallari iyi bilinmelidir. Her okuryazar Turk insani,
Turk dilinin yazim kurallarini dogru bilmeli ve bunu da titizlikle uygulamalidir
(YAZICI, 1995 : 25).
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4.3.2.2. Dogruluk

Yazigmalarda verilen bilgiler dogru olmali, duruma tipatip uymalidir.

Gergekle ilgisi olmayan bilgiler vermekten kaginiimalidir.

Yaziy! okuyan birisinin sorabilecedi butlin sorular cevap durumunda
olmalidir. Yazigmalarda iglenen konu, iletilen mesaj, kurumun veya kurulusun
amaglan ve politikast ile catigmamali politikaya uygun olmali, aksi gorislere

kesinlikle yer veriimemelidir.

Yanlig anlamalara mahal vermemek igin noktalama isaretleri yerli

yerinde kullaniimalidir.

Kuruluglarin adlan, kanun, tuzik, yénetmelik ve buna benzer yasal
dayanak adlari, numaralar, fikra ve bentleri eksiksiz ve dogru olarak

yazilmahdir.

4.3.2.3. Ozliiliik

Kisalik (6zluluk) dustncelerin elden geldigince az kelime ile
anlatiimasidir. Bir bagka deyisle yazida gereksiz paragraflarin, paragrafta

gereksiz climlelerin, ciimlede gereksiz kelimelerin bulunmamasidir.

Uzun yazilar, hem génderen hem de okuyan igin zaman kaybina

neden olur, ekonomik degildir.

Ayni zamanda uzun yazilan yazilar okunmayabilir. Yani okunma sansi
dusuktir. Yazigmalarda yersiz kelime ve siisli climleler kullaniimamaldir.

Susli anlatim konu batinltgind bozar, okuyucunun dikkatini dagitir.
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Cumleler kisa olmali, fakat itina ile segilmis kelimelerden olugmalidir.
Bu 6zellik climle igerisinde gérevi olmayan kelimeleri ayiklamak, manada bir
bosluk olursa gerekli kelimeleri yerlestirmekle kazandirlir. Bunu yapabilmek
igin: Cumleden bir kelime cikariidiginda cimlenin anlaminda bir daralma,
anlatim giictinde bir zayiflama oluyorsa o kelime gerekli, olmuyorsa o kelime

gereksizdir. Ayni yolu paragraflar iginde uygulamak mimkindr.

Yazigmalar, telgraf ve A5 memolar gibi ¢ok kisa da olmamaldir.
Kelime sayisini azaltmak nezaketi, agikhd ve samimiyeti zedeliyorsa bu
yazida fazlaca kisaltilmig olur. Yazigma, amaci tam belirtecek kadar 6z, fakat
yeterli teferruath olmalidir (UZDIL, G. UZDIL, 1997 : 45).

4.3.2.4. Acikhk

Aciklik, yazida anlamin dogru ve kolay olarak anlagiimasidir. Fikrin
Anlagilirhg da cumlenin eksiksiz ve agik oimasina baglidir. Bunun igin yazida
paragraflarin, paragrafta cumlelerin, cumle iginde ise kelimelerin diziligi
yaziya agiklik 6zelligi vermelidir. Yazida acikligi saglayabilmek igin ise:

1. Es anlamli kelimeler kullaniimamal,

2. Kelimeler gelisi gtizel kullaniimamali. Her kelimenin nerede nasil
bir anlam ifade edecefine so6zlige bakarak ve segerek
kullaniimalidir.

3. Dusunce ve anlatimin agik ve dogru olmasina 6zen gosterilmelidir.

4. Yazi, okuyan kigi tarafindan bir defa okundugunda yanhs ve eksik
anlagiimaya sebep vermeyecek sekilde agik yazilmalidir. Dolayl

anlatim olmamalidir.
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4.3.2.5. Biitiinliikk ve Tamhk

Yazigmalari bir buttin gésterecek sekilde tam yazmak igin planlama
yapiimalidir. Yazi yazmadan o6nce bir plan yapiimazsa dizensizlk ve

anlasiimazlik ortaya ¢ikar.

Her yazinin mutlaka bir ana fikri vardir. Paragraflar halinde siralanan

fikirler, toplandi§r zaman ana fikir bir blttin olarak ortaya ¢ikmalidir.

Yazigmalarda ana fikre istenirse yazinin baglangicinda gidilebilecegi
gibi istenirse paragraflarda cesitli sekillerde anlatilarak okuyanin zihnine

aktarilabilir.

Yazi, lazim olan tim bilgileri kapsamalidir. lletmek istenilen mesajda
eksik bir taraf olmamalidir. Yazinin eksiksiz olmasi igin, sekreter yazilan
islerin en az zihninin duru ve dinlenmig olduju zamanda yazmay!

planlamaldir.

4.3.2.6. Canli ve Somut Yazma

Yazigmalarda, canli ve somut yazma ¢ekiciligi arttirir. Kelimeler
cumlelerin ve yazinin tamami igerisinde bir anlam kazanir. Yaziya caniilik
ozelligi, genel degil 6zel kelime ve terimlerle, hareket belirten fiiller

kullanilarak kazandirilir.

Yazida anlagiimasi gl¢ kelimelerin kullaniimasi okuyani usandirir,
konudan koparir ve yazinin kolay okunmasini engeller. Yazigmalarda
anlatim, dogal olmalidir: Hedef kitlenin bildigi ve onun kolayca anlayabilecegi

kelimeler olmalidir.
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4.3.2.7. Okuyucuyu Diisiinerek Yazma

Yazida, okuyana deger vermek, ifadeler bunu belitmek nezaket
icabidir. Okuyanda pozitif bir izlenim birakmak is yazilarinin en 6nemli
amaglarindan bir tanesidir. Butiin insanlar kendilerine deger verilmesinden

hoslanirlar ve bunu gérmek isterler.

Yazida “biz" yerine “siz” kelimesi fazla kullaniimalidir. Okuyucunun
yagl, tahsili, aile durumu ve meslegi, meraklar, ekonomik durumu, siyasi

gorusii ve buna benzer 6zellikleri biliniyor ise yazi ona gére hazirlanmahdir.

Her meslegin kendine has terimleri vardir. Yazi yazarken genel olarak
kullanilan kelimeler okuyucuya uygun segilmelidir. Teknik terimler kullanilarak
yazilan bir yazi bu terimleri bilmeyen birisine anlamsiz ve hatta sikici

gelebilir. Onun igindir ki yazi okuyucuya gére hazirlanmalidir.
4.3.2.8. Saygih Bir Dil Kullanma

Is iligkilerinde en gok dikkat edilen konu saygi ve nezaket kurallari
olup nazik konugmaktir. Nazik konugsmay: bekleyen is hayati ayni zamanda
nezaketli ve saygill yazigmaya da dikkat eder. Is yazilarinda nezaket
kurallarina uyulmali: Mimkin oldugunca yapici, olumlu, saygili ifadeler
kullaniimalhdir (UZDIL, G. UZDIL, 1997 : 48).

4.4. Yazismalann Haberlesmedeki Onemi
Yazida, siirde, edebiyatta, sanatta, toplum yasantisinin her devresinde

en etkileyici edebi, diizenli s6z ve yazilar, daima ilgi gérlr, dinlenir, gdzlenir.
O nedenle iletisim kurulurken sevgi, saygi, edebiyat, 6rf, adet, gelenek ve
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goreneklere titizlikle uyulmalidir. Aksi halde insanlar birbirleri ile
anlasamazlar. Insanlarin anlagmalari problemlerini gézmeleri haberlesme
kural ve yontemlerinden gecger. Bu kural ve yéntemler hemen hemen pek ¢ok

sorunu koékiinde gézer.

[k insandan bu yana iletigim en vazgegilmez bir ihtiyag olmustur. Laf

dosyalanip saklanamayacagina gére iletisiminde kalici olani yazili iletigimdir.

Yazisma normal toplum yasantisinda ne kadar énem tasiyorsa is
diinyasinda bundan daha fazla énem tagimaktadir. Yaziya gegmeyen hicbir
seyin ispatt mimkiin degildir. Is diinyasinda ise belge sarttir. Bu bakimdan

yazismanin haberlegsmedeki 6énemini igletmeler agisindan degerlendirelim.

Isletme ici ve igletme disI yazi ve yazismalar isletmeyi okuyucularina
ve hedef kitlesine tanitan, okuyucu goéziinde isletmenin imajini olusturan
yazilardir. Okuyucu yaziya bakarak isletmenin ciddi olup olmadidini, tertipli
bir isyeri olup olmadigini anlayabilir. Bu nedenle ticari yazismalar, yazili

iletisimde ¢ok dnemli bir yere sahiptir.

Sonug olarak, standartsiz, sagliksiz, bilingsiz bir yazigma iletigimi
olumsuz yonde etkileyecek, haberlesmeyi kopartacak, toplam kalite ve

verimliligi yok edecektir.
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IKINCI BOLOM
YAZISMA STANDARTLARI
2.1. Standardizasyonun Yazigma i¢in Onemi

Kamu hizmetlerinin ve 0©zel sektdérin yazigma hizmetlerinin
yuritilmesi ve mevzuatin uygulanmasinda; siratli, etkili ve verimli bir
calisma diizeninin saglanmasi, lizumsuz ve hatali yazigma ile kirtasiyeciligin
bertaraf edilmesi, ancak yazigmalarda nitelik yéniinden, sekil olarak baz
standartlarin olusturulmasina baglidir.

Bu itibarla: daha ekonomik, israfi énleyebilmek, verimli ve hizli bir
ishayatinin hizmetinden séz edebilmek, sagdlkll ydnetim yapabilmek i¢in;
teknolojik geligmelerin 1s1§1 altinda bilgi toplumu insanina ve is diinyasina
yakigir sekilde; zamandan, insan kaynaklarindan ve paradan tasarruf
saglamak icin yazigmalarda mevcut standartlara uymak, eskiyenlerini
yenilemek, gereksizlerini atmak ve mevcut olmayip da ihtiyag duyulanlar

standart kapsamina almak gerekmektedir.

Yazigsmalarda standardizasyona gidilmedigi takdirde kamu ydnetimi

aksayacak ve hizmet aksayacaktir.

Yazigmalarda, belirli standartlar yasayla getirilmelidir. Aksi takdirde,
kamu kurumlar farkl, ézel sektér farkli yazigma yapacaktir. Hatta kamu
kuruluglarinin  her bir kendi blnyesinde kendine has bir yazigma
gelistirecektir. Ayni sey 6zel sektérlerde daha fazla olacak ve bu durumda
iletisim kopukluguna, yanlis anlamalara ve Ulke genelinde bir yazigma

kargasasina neden olacaktir.
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Bu sebeple kamu kurum ve kuruluslan arasinda resmi yazigmalar
konusunda tek tipliligin yani standardizasyonun saglanmasi ve bu
standardizasyonun ne derece uygulanabildigini denetlemek gerekmektedir.

2.2. Yazigmalarla ilgili Standartlar

Bir 6nceki bolimde yazigsmalar ile ilgili standartlarin neler oldugu
veriimeye calisildi. Bu boélimde ise hem resmi yazismalarin hem de is
yazilarinin yasal dayanag: verilecek ve vyazigmalarin diger cesitleri

anlatilacaktir.

2.2.1. Resmi Yazi Cesitleri

Resmi yazi turlerinin sayisi ¢ok fazla olmakla birlikte burada sadece
en ¢ok kullanilan resmi yazilardan dilek¢e, rapor, tutanak, form yazi,

s6zlesme , genelge ve vekalethame sunulacaktir.

2.2.1.1. Dilekge

Kisiler ile 6zel kuruluglar tarafindan kamu kurum ve kuruluglarina

(resmi dairelere) bir dilegi bildirmek i¢in sunulan yazilardir.

Dilekge yazilirken bazi hususlara dikkat etmelidir:

1. Tirkge yaziimalidir. Yabancilarda buna uyacaktir.

2. Dil bilgisi kurallarina uyulmali, istek agik¢a belirtiimelidir.

3. Dilekge her turla yazi makinasiyla yazilabilecegi gibi okunakl el
yazislyla da yazilabilir.

4. Dilekgede imza, mutlaka yazan (dilekgce sahibi) tarafindan ve elle
atiimalidir. Bu mimklin olmazsa mahkeme veya noterce tasdikli bir

isaret tercih edilmelidir.
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5. Dilekgede tarih, bagvurulan makam adi, istek ve sikayet konusu,
dilekge sahibinin adi, soyad! ve ac¢ik adresi belirtiimelidir.

6. Dilekge verilecegi yere posta ile, telgraf ile ve el ile verilebilir.

Dilekgenin sag ust tarafina génderilen sehir ve tarih yazilir. Tarihten
sonra 3-15 kol agagdiya ve sol marjdan baslamak tizere dilekgenin verilecegi
yerin adi yazilir. Dairenin bulundugu yer adindan sonra 2 kol atilir, varsa
“ilgi”, yoksa 3 kol atilarak paragraf bagi yapilir ve metin yazilir. Dilek¢enin en
son paragrafinda dilek belirtilir. Metin bélumu “....... arz ederim” kelimesiyle
bitirilir (UZDIL , BENLIGIRAY, 1996 : 88)

2.2.1.2. Rapor

Yonetimde bulunanlar yasa, mevzuat ve kararlarin en etkili bir sekilde

uygulanmasini saglamak igin rapor yéntemine basvururlar.

Rapor; isletme fonksiyonlarinin yiriyebilmesi, ana konularin
degerlendirilebilmesi, yonlendirilebilmesi i¢in bagvurulan bir belgedir. Rapor
iki yerde kullaniirr Hem karar vermede, hem de verilen Kkarar

uygulayabilmede.

Yoneticiler igletme ici ve isletme digi bilgi aktarimi yaparken
raporlardan faydalanirlar. Rapor ayni zamanda, y&neticilerin sorumluluklarini

yerine getirmelerinde dnemli bir aragtir (YAZICI, 1995 : 121).

Raporlar, her tlrlii ¢alisma sonucunda hazirlanabilir, her olay sonunda
da hazirlanmasi gereklidir. Ctinkd, raporlar hem ge¢misi géz éniine getirirler,
hem gelecekte alinabilecek kararlarin daha etkin ve etkili olmasina yardimci

olurlar.

Raporlar, bazen tek bir sayfa bazen de ciltler halinde olabilir. Raporlar

bir is sonucunda bilgi vermek amaciyla yazilmig siradan yazilar olmayip
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aksine c¢ok teferruath hazirlanmis bilimsel verilere dayanan ve uzun

arastirmalarin Grinaddr.

Rapor kadar raporu hazirlayan kiginin de ©6nemi blyiktir. Rapor

yazan kisinin belli konularda becerileri olmalidir. Bunlar:

2. Gergeklerin dogru bir sekilde yorumlanip sebeplere baglanmasi,

. Gergeklerin agik ve objektif bir bigimde gézlenmesi,

3. Goruslerin-gerceklere dayanan fakat onlardan agik bir sekilde

aynstirimig-formille edilmesi ve sunulmasi. Buradaki

amag,

durumun dizeltiimesi veya tedavi edilmesine yoéneliktir (STUART,

1995 : 235).

Rapor yazarken bazi ézelliklerin olmasina 6zen géstermek gerekir. Bu

Ozellikleri soyle siralayabiliriz.

1.

o~ N

Raporlar, konularina gére birkag gruba ayrihirlar. Bunlar:

© ® N o a b~ o=

Rapor TAMAM olmalidir
Rapor KISA olmalidir
Rapor ACIK olmalidir
Rapor DOGRU olmalidir

Rapor UYGUN USLUP’lu olmalidir (AR, 1989 : 174).

Kaza raporlar,

Yillik faaliyet raporlari,
Degerlendirme raporlari,

Kontrol raporlari,

Merkez-subeler arasi raporlasma,
Teftig, sorugturma raporlari,
Arastirma raporlari,

Veri toplama raporlart,

Saglik raporlandir.
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2.2.1.3. Tutanak

Tutanak, herhangi bir olayin veya bir durumun meydana gelisini,
zamanini, yerini ve sonucunu belirten, ilgillerce hazirlanarak imzalanmig
yazilardir (UZDIL, BENLIGIRAY, 1996 : 94).

Tutanak kagidinin bas tarafindan ortali olarak buyiuk harflerle
“TUTANAK” kelimesi bulunur. Tutanakta olayin olusunu gérenlerin; adi,
soyadi, imzasi, tutanag! diizenleyenlerin adi, soyadi, imzasi, tutanagin kag

niisha olacagi ve olayin tim teferruati yazilir.

Hemen hemen her turld toplantida tutanaga basvurulur. Cok fazla
yodunlukta toplanti yapllmasi gereken is yerlerinin  tutanaklar
formlastinimistir. Form olarak gelistirilen tutanaklar daha fazla kolaylk saglar.

2.2.1.4. Form Yazi

Ayni konuda defalarca veya siirekli yazilan resmi yazilar igin sonradan
doldurulmasi gereken yerleri bos birakilarak yazilir, hazirlanir ve gogaltilir.

Bu tir yazilara “form yazilari” denir.

Her kurum ve kurulug kendi ihtiyact dogrultusunda form yazi hazirlar
ve bunlan degisik ¢ogaltma makinalan ile ¢ogaltarak kullanirlar. Tum
kurumlarda ortak olarak kullanilan yazilar bir standarda baglanarak DMO
(Devlet Malzeme Ofisi) tarafindan basilip dagitiimaktadir.

Form yazilar oldukga ekonomiktirler. Birden fazla nisha kullanimi
basittir. Fazla malzeme harcanmaz. Ayni zamanda zamandan tasarruf saglar
ve daireler arasinda yapilan yazili igslemlerde birliktelik ve standardizasyon
saglanmis olur (UZDIL, BENLIGIRAY, 1996 : 96).
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Form vyazilar sdratli is goérebilmek amaciyla hazirlanmis ve
gelistiriimistir. Bilhassa fazla musteri ile kargilasan oteller, moteller ve diger
bilimum konaklama tesisleri, blylk ulastirma ve tasima miesseseleri fazla
personel galistiran isyerleri “form yazi” bulundururlar (YAZICI, 1988 : 63).

2.2.1.5. Sozlesme

Her hangi bir is gérismesinde taraflarin konugmalarinin sabitlestirilip
belge halinde ortaya kondugu yazilardir. Kimin neyi kabul ettigi ve kimin
hangi hallerde neyi kabul etmedidi yazilan yazili belgelere “SOZLESME”

diyoruz.

Soézlesme kigiler arasinda yapilabildigi gibi kisiler ile kuruluslar,
kuruluglarla kuruluglar arasinda da yapilabilir. Sézlegsme hazirlanip imza
edildikten sonra taraflar birer suret alirlar. E§er sézlesme noter tarafindan
yapiliyorsa bir suret noter, birer surette taraflar alirlar (UZDIL, G. UZDIL,
1997 : 346).

2.2.1.6. Genelge

Bir konunun agiklanmasi, uygulamalarda birli§in sadlanmasi, yeni
kararlarin duyurulmasi ve benzer amaglarla Ust makamlarin kendi alt
birimlerine yazdig1 yazilara GENELGE denir. Genelge kurulugun ust
makaminca hazirlanir, imzalanir; tOm birimlere veya ilgili olan bir kisim alt
birimlere gonderilir. Genelgeyi alan birimlerde genelge, yetkililerce okunur ve
kopyasi imza karsiliginda verilerek ilgililere duyurulur. Genelgenin ash
genelge dosyasinda saklanir (UZDIL, G. UZDIL, 1997 : 353).



91

2.2.1.7. Vekaletname

Bir kimsenin bir bagkasina “vekil” oldugunu bildiren noter onayli
belgelere “VEKALETNAME" denir. Vekil olan kisi kimin adina vekil olmus ise
onun adina vekaletnamede yazili olan igleri yapabilir. Ancak vekalet veren

sahsin veya kurulusun adina ve vekil sifatiyla yapar.
2.3. Resmi ve Ozel is Yazilarinin Yasal Dayanag: ve Onemi

Batin kamu kuruluglarindaki resmi yazigsmalarda standardizasyonu
saglamak amaciyla, Bagbakaniik daha 6ncesinde; organizasyon ve metot
dairesi baskanligi tarafindan 30.11.1981 gin ve OMDB-5105-00854 sayili
yaziya ekli 1981/83 sayili genelge ile yayinlanan RESMI YAZISMA
KURALLARI YONERGESI'nde belitilen esas ve bigimlere uyulmasi

zorunludur.

So6zi edilen ydnergenin KURALLAR baghdi altinda “resmi yazilarin
kolayca yazilmasi, okunmasi ve degerlendiriimesi amaciyla; resmi yazilarin
diizeni bakimindan her boélimiin belirli bir yerde bulunmasi gerektigi’
belirtiimektedir. Yonergede ayrica resmi yazilarin A4 normu denen 210-297
mm boyutundaki “bllyiik boy” ya da A5 normundaki 148-210 mm boyutundaki
“kagik boy” kagitlara yazilmasi geregine igaret edilmektedir.

Resmi Yazigsma Kurallari Yénergesinde verilen resmi yazi érnegi daha
sonra kagitta belirli alanda ekonomi saglanmasi amaciyla 17.11.1982 tarihli
ve 08-M-G. ve MIL.ISL.D.03200 sayili genelge ile degistirilmistir.

Daha sonra Bagbakanlik Idareyi Gelistrme Bagkanligi, Personel ve
Prensipler Genel Muduarlaga 17/02/1994 tarihili ve B.02.0.PPG.0.12-383-3036
sayili, Resmi Yazigma Kurallari konulu, 1994/9 GENELGE yayinlayarak ve
bundan &nceki genelgeleri de ILGI tutarak halen uygulanmakta olan yazisma

kurallari belirlenmistir.



92

ILGI:a. 02.10.1980 giin ve OYGM 383-10322 (1980/56) sayili,

13.04.1981 giin ve OYGM 383-04990 (1981/28) sayill,

23.09.1981 giin ve OYGM 383-10985 ( 1981/67) sayili,
30.11.1981 giin ve OMBD-5105-00854 (1981/83) sayili,
21.12.1981 giin ve OMBD-5105-00901 (1981/92) sayili genelgeler.

® o0 o

Genelgeleri de ILGI tutarak, halen uygulanmakta olan Yazisma
Kurallarini belirlemiglerdir.
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OcUnNcD BOLOM
YAZISMA STANDRATLARININ GELISTIRILMESINE YONELIK BIR
ARASTIRMA

1. ARASTIRMA HAKKINDA GENEL BILG]
1.1. PROBLEM DURUMU

Ulkemizde halen uygulanmakta olan yazisma standartlar arasinda
tam anlamiyla bir birliktelifin oldugu s6ylenemez. ClUnkl, Resmi
Yazisma Standartlan ile, 6zel kuruluglarda kullaniimakta olan yazisma
standartlari uyumsuzluk gdstermektedir.

Resmi yazismalarda T.C. Bagbakanlik [dareyi Gelistirme
Bagkanligrnin yayinlamis oldugu Genelgeye uyulurken, 6zel kurum ve
kuruluglarda ise, TSE'nin standartlarina veya isletmelerin ulusal ve
uluslararasi olmasina gére iliski icinde olduklari tlkelerde de uygulanan
standartlara  uyuimaktadir. Bu baglamda isletmelerin  kendi
standartlarini da olusturduklar gériilmektedir.

Gerek isletmelerin kendi aralarinda uymakta olduklan yazisma
kurallan, gerekse resmi makamlarla olan iliskilerinde hangi standarda
uymalan gerektigi dSnemli bir konudur.

1.2. ARASTIRMANIN AMACI VE ONEMI

Yazigma hizmetlerinin dtizenliligi ve dogrulugu ait oldugu kurulusun
isminin daha iyi ve Ust dlUzey dustntimesine yol acar. CUnku, bir
isletmenin evrak akig! ve standartlar iyi bir pozisyonda olursa isler daha
iyi yUrtyecek ve zaman israfi olmayacaktir. Ayrica gelen ve giden
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yazismalarin zamanlamasinin iyi yapilarak cevaplandiriimasi igletme

agisindan blytk énem arz eder.

Burada yazisma hizmetlerinin érglte ait yap: icerisindeki dnemi ve
kullanilan standartlanin 6rgit icerisindeki yeterliliklerinin ve kullanma
kolayhklarinin neler oldugu incelenip, mevcut standartlara ne derece
uyulup uyulmadidi ve uyulmuyorsa nedenleri belirlenerek, yeni yazisma
teknigi standardinin gelistiriimesi calismasinin yapilmasidir.

Orgutlerin, hizh gelisimi karsisinda, 6rgltier geleneksel yapi

bitinlaginden cikip yeni bir gérintime blrinmuslerdir.

Orgltler icin, duzenlenmis olan mevcut standartlarin glnimiz
sartlarina uygunlugunun ve standartlar arasi uyumiulugun saglanmasi
ve standartlann gunimiz yazismalarina goére gelistiriimesi
gerekmektedir. Boylelikle cagdas seviyede yazisma hizmetleri standardi
seviyesine ulasilarak kurumlar acisindan bu konuya verilen 6nem

lizerinde durulacaktir.
1.3. ARASTIRMANIN KAPSAMI VE SINIRLAMALAR

Bu arastirma, resmi ve 6zel kuruluglarin uymalan gereken yazisma
standartlarin neler oldugu ve bu standartlan uyulma dereceleri ile

uyulmama nedenleri Uzerine hazirlanmistir.

Arastirma, 1999 yilinda, Ankara [l sinirlari igerisinde Bagbakanlik,
Bakanliklar ile Bagh ve ligili Kuruluglar la yine Ankara [l sinirlan
icerisinde faaliyet gbsteren 6zel sermaye sirketleri ile Ankara il sinirlar
icerisinde &gretim veren Universitelerde Biro Yénetimi ve Sekreterlik
Programinda gbrev yapan égretim elemanian ile sinirlidir.
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1.4. ARASTIRMA YONTEMI VE ORNEKLEM

Arastirmada kullantlan yéntemi veri toplama ve analiz yontemi
olmak Gzer iki grupta toplayabiliriz.

Aragtirmanin teorik kisminin olusturulmasinda; Konu ile ilgili
literatlr taramasi yapilarak ilgili eserlerden toplanan bilgiler ile teorik
cergeve gizilmistir.

Uygulamada ise, belilenen hedef kitlelerin sayasal olarak
fazlahigindan dolayi ana kitleyi temsil edecek nitelik ve nicelikte

belirlenen 8rneklem Uzerine daha énce hazirlanmis olan
Resmi kurumlar anket formu
Ozel kuruluslar anket formu

O Akademisyenler anket formu

olmak Uzere 3 tip anket formlan yUz ylze uygulanarak bilgiler

toplanmugtir.

Aragtirmaya konu olan siniflamalar dahilinde secilen &rneklem

sayisi agagidaki tabloda verilmistir.

Tablo :1. Ana Kitle ve Segilen Orneklemin Dagilimi

ANA KUTLE ADI TOPLAM |ORNEKLEM |ORNEKLEM
SAYI % ‘Sl SAYISI

Kamu Kurumilari 122 Tam saym 122

Ozel Kuruluglar 3000 10 300

Ogretim Elemanlan |24 40 9

TOPLAM 3146 172 431
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Yukaridaki tabloda da gértldtgu gibi, Kamu Kurumlarini temsil
edebilmesi agisindan, Bagbakanlik, Bakanlikiar, Bagh ve ligili

Kurulusglarin Ust ydnetim birimlerinde calisan 122 personele;

Ozel kuruluglar ise, yaklagik toplam sayinin % 10°'u olan ve
tesadiifi cekim yontemi ile segilen 300 isletmeye;

Olayin teorik ¢ergevesini c¢izdigine inandi§imiz. Akademisyenlerin
% 40’1 olan 9 6Fretim elemanina toplam 431 anket uygulanmistir.

Anketler sonucunda elde edilen veriler grafikler halinde g&sterilmis
ve ylzdesel ydntemle analizleri yapilarak yorumlanmistir.

2. VERILERIN ANALIZ] VE YORUMLANMASI

Ana kitleyi temsil edecek nitelik ve nicelikte secilmis olan érneklem

tizerinden elde edilen veriler g6yledir:

Ankete katilanlarin cinsiyetlerinin belirlenmesine yodnelik olarak
sorulan soruya alinan cevaplar Grafik 1‘de verilmistir.

Asagidaki grafikte de géruldugt gibi ankete katilanlarnn % 71’ini
erkek personel, % 29’unu ise bayan personel olusturmaktadir.
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GRAKIF 1
ANKETE KATILANLARIN CINSIYETLER]

71%

Ankete katilanlarin is yerlerindeki gérev unvanlarinin belirlenmesine
yonelik sorulan soruya alinan cevaplar Grafik 2'de verilmistir.

GRAFIK 2
ISYERINDEK! GOREV UNVANINIZ

Ogr. Eleman
2%

Diger

35% Yonetici
0

33%

Daltilograf < -
6% Sekreter Uzman
7% 17%

Grafikte de géruldugt gibi ankete katilanlarin, % 33’0 Yénetici, % 17’si
uzman, % 7’si sekreter, % 6’si daktilograf, % 2'si 6gretim elemani ve %
35’ini diger personel olusturmaktir.
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Ankete katilanlarin yas gruplanni iliskin dagiimian, Grafik 3'de

verilmisgtir.

GRAFIK 3
ANKETE KATILANLARIN YAS GRUPLARI

20-25
41+ ] 21%

26-30
26%

% 31-35

Grafikte de go6ruldugt gibi ankete katilanlarin % 29unu 41 ve
tzerindekiler, %26’sini 26-30 yas, % 21'ini 20-25 yas, % 13’0n0 31-35
yas, % 11’ini ise 36-40 yas grubundaki personel olugturmaktadir.

Ankete katilanlarin hizmet slreleri ile ilgili bilgiler Grafik 4’'de verilmistir.

GRAFIK 4
ANKETE KATILANLARIN HizMeT SURELER!

1-5 Yl
47%

19-15 Y1
10% 8-10 Y1
1%
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Grafik 4'de gortldugu gibi ankete katilanlar; % 47°'si 1-5 yil, % 32’si 16
ve daha yukarn, % 117 6-10 yil, % 10u 11-15 wildir hizmet

vermektedirler.

Ankete katilaniarin egitim duzeyleri ile ilgili dagiim Grafik 5'de

verilmistir.

a

GRAFIK 5
ANKETE KATILANLARIN EGITIM DUZEYLER]

Diger
9%

Lise ve Dengi
32%

Fakolte
56%

Master Dokiora
1% 2%

Grafik 5'de de goruldugl gibi ankete katilanlarin % 56’si Fakilte veya
ylksekokul mezunu, % 32’si Lise ve Dengi, % 2’si dokfora, % 1'i master
ve % 9'unu da diger okullardan mezun olduklarini belirtmislerdir.

Ankete katilanlann calistiklan biiro tipleri ile ilgili verdikleri cevaplar,

Grafik 6’da verilmisgtir.
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GARFIK 6 ﬂ
CALISTIKLAR! BURO TIPI

Panoromik Bliro
Agik Buro 4%
14%

82%

Grafik 6’da da gortldugu gibi arastirmaya katilanlarin % 82’si 6zel yani
kapal biro da, % 14’U acik biuroda ve % 4’0 panoromik bliroda hizmet

vermektedirler.

Arastirmaya katilanlann gérev yaptigi birodaki calisan sayilan Grafik

7'de verilmistir.

GRAFIK 7
CALISILAN BURODAK] PERSONEL SAYISI
1 Kisi
10+ 17%
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Yukandaki grafikte de géraldiga gibi, ankete katilanlarin % 51’i 2-5 kisi
% 26’si 10 kisiden fazla, % 17’si tek basina ve % 6'sida 6-8 kisi ayni
blroda hizmet verdiklerini belitmislerdir. Bu da g&stermekiedir ki
ankete katilanlarin buytk bir goguniugunu 2-5 kisinin calistigi burolar

olusturmaktadir.

Sadece Kamu ve 6zel sirketleri kapsayan yazisma kurallarini ne sekilde
ogrendikleri ile ilgili soruya verdikleri cevaplar Grafik 8'de verilmistir.
Grafik incelendiginde yazisma kurallarini, personelin % 56’sinin
isyerinde, %25’inin kendi cabalariyla, % 10'u okulda ve % 9'u da kursta
o6grendiklerini belirtmiglerdir. Bu da géstermektedir ki yazisma kurallar
blylk bir cogunlukla isyerinde yasayarak 6égreniimektedir.

GRAFIK
YAZSMALARLA [LGIL] BILGILER! OGRENME SEKLI
Diger Ckulda
Kendi Cabasi 0% 10% Kursta

9
25% 7 - P A %

Isyerinde
56%
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Ankete katilanlardan, galistiklar isyerinde gerektiginde basvurabilecegi
yazigma kurallari ile ilgili dékimanin olup olmadig ile ilgili alhnan
bilgiler Grafik 9’da verilmistir.

GRAFIK 9
ISYERINDE YAZISMA STANDARTLAR! ILE ILGIL! DOKUMANIN
BULUNUP BULUNMADIGI

EVET
47%

HAYIR
53%

Yukaridaki grafikte de géraldigt gibi calisan personelin yansina yakin
% 471k bir kisminin galistigi isyerinde yazisma standartlar ile ilgili
yazili bir dokiiman bulunmakta % 53’Unln ise bulunmamaktadir.

Ankete kaftilanlara, yazisma standartlan ile ilgili bir egitim programina
katilma ihtiyaci hissedip hissetmedikleri sorulmus ve Grafik 10’daki
cevaplar alinmigtir.
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GRAFIK 10
YAZISMA KURALLARI ILE ILGIL! BIR ESITIME KATILMA
IHTIYACI DUYULUP DUYULMADIGI

70%

Crafikte de goralduglt gibi calisan personelin % 70k kismu egitime
ihtiyag duymamakia, % 30luk kismi ise egitime ihtiyag duymaktadiriar.
Bu da géstermektedir ki ¢alisanlarin biytk bir cogunlugu gintimuzde
uygulanan yazisma standartlarini bildiklerini iddia etmektedirler.

GRAFIK 11
YAZISMA STANDARTLARINA UYULMA DERECES]

Uyulmamalta Fikir Yok
0% 5%

Kismen Uyulmakta
29%

Tamamen
Uyulmakta
66%

Ankete katilanlarin, gbrev yaptikian is yerinde meveut yazisma

kurallanni uyulma dereceleri ile ilgili soruya verdikleri cevaplar Grafik

11°de verilmistir.
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Grafik incelendiginde isyerlerinde yazisma kurallarina % 66’sinin
tamamen uyuldudu, % 29'u kismen uyuldugunu, % 5’ise bu konuda
fikrinin olmadigmmi belitmistir. Bu da gdstermektedir ki, isyerlerinin
cogunlugunda belirlenmis olan standartlara uyulmaktadir.

Ankete katilanlara, yazisma kurallarinda yazi makinelerinin
farkliiindan dogan kavram karmagikhiginin (kol, dis, enter, vurug vb.)
giderilmesinin gerekliligi konusunda sorulan sorulara verdikleri cevaplar
Grafik 12'de verilmigtir.

GRAFIK 12
YAZ) MAKINALARINDAK] ISLEVLERDE KAVRAM STANDARDI
OLUSMASININ GEREKLILIGI

Grafikde de goraldugt gibi, calisan personelin is yazilarinda
kullandiklan makinelerdeki islevierde kavram standardinin % 80 ‘i
gerekliligini, % 151 gerekmedigini, % 5'i ise oOnemli olmadigini
belirtmistir. Bu da gtstermektedir ki calisan personel kullamilan yaz
makinelerindeki islevlerde kavram birligini istemektedirler.

6.

Dunuinali o0 o TERE:
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Ankete katilan akademik elemanlara yazigsmalarda kullandikiar yaz
makinelerinin hangisi oldugu sorulmus, butin akademik elemanlarin
yazismalarda Bilgisayar kullandiklarn gériimisttr. Grafik 13.

GRAFIK 13
YAZISMALARDA KULLANILAN ARAGLAR

Mekank Daktiio  Eektronik Daktilo
0% 0%

Bilgisayar
100%

Ankete katilan, resmi ve 6zel kurulusta calisanlarin yazismalardaki
gorev ve sorumiuluklar ile ilgili verdikleri cevaplar Grafik 14'de

verilmistir.

GRAFIK 14
YAZISMALARDAK! GOREV VE SORUMLULUK

Yazimg ve  ypanic Daktio ile

Paraﬂ;l;r;rﬂms :lfjaznlan Yaziyorum
lsyaziarmni 2'},2) m Diger 4%

parafliyorum 2%
10%.x E

Blekironik Dakilo ile|
Yaziyorum
0%
Bilgisayar fie
Yazilar: Yaziyorum
82%
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Yukarndaki grafik incelendiginde aragtirmaya katilanlarin yazismalardaki
gorev ve sorumluluklar; % 82 ‘si bilgisayar kullanarak, % 4’0 mekanik
daktilo kullanarak sadece yazilar yaziyor, % 10'u yazilan yazilan parate
ediyor, % 2'si yazilmis ve paraflanmis yazilar imzaliyor, % 2'si ise
bunlarin disinda kalan islemleri yaptiklarini belirtmislerdir.

Ankete katilanlara yaziyi génderen kurulusa ait baghgin (antet)
yazismalardaki yazilacadi yerin neresi olmasi gerekiigi sorusuna ahnin
cevaplar Grafik 15'de verilmigtir.

GRAFIK 15
YAZIY] GONDEREN KURUMUN A@LHGHNUN (ANTET) YAZILMA
YERI
Diger 1,5 Satrr Araly

23% Asagda ve Ortali
, 27%

2 Satir Aralg
Asagida ve Ortall
50%

Grafikte de géruldagt gibi, yaziy1 gdnderen kurumun adresinin yazihig
yeri olarak % 50’si kagidin Ustlinden iki satir arali§i bosluk birakmak
sarli ile kagida dikey ve yatay ortali bir sekilde, % 27'si ayni sartlarda
olmak kaydi ile kagidin Gst kismindan 1,5 satir araligi bosluk birakmak
sarll ile, % 23’0 ise bashgin, 1,5 veya 2 satir bosluk birakilarak
yazilmasinin hicbir sey degistirmeyecegini ifade etmislerdir.
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% 65, Basliktan sonra iki kol atilarak, kagidin dikey ortasindan itibaren 5-10
vurus iceriden baslayarak yazilmasini isteyenler % 20, Bagliktan sonra iki kol
atarak kagidin dikey ortasindan itibaren 5 wvurusg igerden baglanarak

yazilmasini isteyenler % 4, digerleri ise % 11’i olugturmaktadir.

GRAFIK 16
YAZVIA KOLAYLIGI ACISINDAN TARIHIN YAZLIS YERI

Basliktan Sonra 2 Kol
Atarak, Kagidin Dikey
Ortasindan ftibaren 5

Vurug Igeriden Diger
Baglanarak Yazimal %11

%4 Bagliktan Sonra 2 Kol

Atilarak, Kagidn Dikey
Ortasindan ltibaren 5-
10 Vurus keriden
Baslayarak Yazimali
| w20

Baglktan Sonra 2 Kol

Atilarak, Sag Marjda 5

Vurug Bogluk Kalacak
Sekiide Yazilmah

%RK
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Ankete katilanlara, algilama stratini artirmak icin, tarihin yaziimasi ile
ilgili olarak sorulan sorularda Grafik 17°'deki cevaplar alinmisgtir.

GRAFIK 17
ALGILAMA SURATLILIG! ACISINDAN TARIHIN YAZILIS SEKLI

Diger
8%

Tarih, Baglkta sehir
 adiolsa dahi (Sehir,
Gln, Ay, Y1)
Seklinde Yazimal
48%

Tarih, Baglita Sehir
Adi Varsa, (Gln,
Ay, Y1) Selklinde

Y azimal
44%

Grafik 17 incelendiginde, baglikta sehir adinin bulun bulunmadigina
dikkat etmeksizin, Sehir, giin, ay yil (Ankara, 02 Agustos 1999) gibi
yazilmasin isteyenler % 48, Baslikta sehir adi var ise, Gun, ay, yil (2
AJustos 1999) seklinde yazilmasini isteyenler % 44, digerleri ise% 8
olarak cevap vermisglerdir. Bu da g&stermektedir ki tarihte sehir adinin
bulunup bulunmamasi algilama stratini blylk &lclide etkilememektedir.

Ankete katilanlara ergonomik agidan gdnderilen makam ve adresin
yazilis yerinin neresi olmasi gerekti§i soruldugunda Grafik 18deki

cevaplar alinmistir.
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GRAFIK 18
ERGONOMIK AGIDAN YAZININ GIDECEG! ADRESIN YAZILIS
YER]
Adres Satin Kagd Diger
Dikey Qrtalamah 4%

26%

Adres Satin Sol
Marja Dayal
70%

Grafik 18 incelendiginde, % 70’k bir kesimin adres satinnin kagidin sol
marjina dayal olarak yaziimasini istedikieri, % 26’k bir kismin dikey
olarak ortall sekilde yazilmasin istedikleri, % 4’luk bir kisim ise cok
6nemli olmadigini belirttikleri gérilmektedir. Bu da godstermektedir ki
yazismalarda, gbnderilen makamin adresi sol marja dayal olarak

yazilmaldir.

Ankete katilanlarin, kolay ve hizli yazma, yaziyi sekillendirme imkani
saglayabilme gibi nedenlerle imza bélumtnin yazilis yerinin neresi

olmas! gerektigi sorusuna alinan cevaplar Grafik 19'da verilmistir.

Grafik incelendiginde, imza b8lUminin en uzun satin ile sa§ marj
arasinda 5 vurus bogluk kalarak yazilmasini isteyenler % 33, imza
boélumintn en uzun satin saj marja dayanarak yazilmasini isteyenler
% 24, imza béluminiin en uzun satin ile sag marj arasinda 5-6 vurug
bosluk birakilarak yazilmasini isteyenler %23, imza bdlUmuntn satirlar
kagidin dikey ortasindan 5-15 vurus icerden baglamalidir diyenler % 6
ve imza boluminin kagitta ki yaziya gére en uygun sekilde serbest
duzenlenmesini isteyenler % 14 Itk bir kesimi kapsamaktadir.
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GRAFIK 19
KOLAY YAZIM VE SEKILLENDIRME ACISINDAN IMZA
BOLUMUNUN YAZILIS YERI

Kagidin Dikey
Ortasindan 5-15 En Uzun Satiri lle
. Vurug Saga Say Mara] Arasinda
Diger Yazilmal 5-8 Vurug Bogluk
14% 6% Birakilmaldir

En Uzun Satin Sag
Marja Dayanmah
24%

23%

En Uzun Satiri lle
Sa§ Marj Arasinda 5
Vurug Bogluk
Brrakilmaldir
33%

Teorisyenlere ve 6zel kuruluslara uygulanan ankete katilanlara,
yazismada metin icerisinde agiklama yapiimasina ragmen, yazinin
bitiminden sonra alt kisma not olarak bir bélum acimasinin gerksiz
oldugu konusundaki fikre katiip katimadifi soruldufunda alinan
cevaplar Grafik 20'de verilmigtir.

GRAFIK 20

YAZISMADA NOT BOLUMUNON METIN ICINDE YAZILMASI
GEREKLILIGINE KATILMA DERECELERI
Belki

Katilmiyor 0%
25% i

Tamamen Katilyor
49%

Kismen Katiliyor
26%
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Graftk 20 incelendiginde, not boluminin ayir bir bsdlUm olarak
verilmesinin gereksiz oldugu fikrine tamamen katilaniar % 49, kismen
katilanlar % 26, katilmiyorum yazida mutiaka not bélumt ayr bir bslim
olarak bulunmalidir diyenler % 25 lik bir orani olusturmaktadirlar. Bu da
gostermektedir ki yazilarda ayr bir bélim olarak yazilan not bélimunun
yazinin standardi agisindan énem arz etmemektedir.

Ankete katilanlara, yazilarin “geregi” ve “bilgi” icin génderilecedi yerlerin
belirtiimesinde algilamayi kolaylastirmak igin protok sirasina gére
kurulug yada birim isimieri numara verilerek yaziimalidir fikrine katilip
katiimadiklan soruldugunda alinan cevaplar Grafik 21°'de verilmistir.

GRAFIK 21
YAZININ "GEREGI” VE "BILGI" ICIN GONDERILECEG! YERLER

YAZILIRKEN PROTOKOL SIRASINA GORE NUMARALANMASI
HAKKINDAKI GORUSLER]

Katimyor
24%

Tamemen Katiliyor
56%

Grafik 21 incelendiginde, “geredi” ve “bilgi” igin yazinin génderilecegi
yerler yazilirken protokol sirasina gére numaralanmasi fikrine tamamen
katilanlarn % 56, kismin katilanlarin % 20, katilmayanlarn ise % 16
gibi bir oram sahip olduklan gérilmektedir.

Sadece resmi ve 6zel kuruluglardan ankete katilanlara, yazismalarda
parafe boliml duzenlenirken sorumlu kigilerin ileride ve gerektiginde
acik ve net bir sekilde belirlenebilmesi agisindan parafe bélumunde
Unvan ve isimlerin alt alt yazilmalarinda en alt kademeden en Ust
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kademeye dogru siralama yapilmahdir fikrine katiima dereceleri
sorulmus alinan cevaplar Grafik 22'de verilmigtir.
GRAFIK 22

PARAFE BOLUMU DUZENLENIRKEN, SORUMLU KISILERIN
ADLARI ASTTAN USTE DOGRU SIRALANARAK

YAZILMALIDIR

Tamamen Katiliyor
33%

Katilmiyor
34%

e

Kismen Katiiiyor
33%

Yukaridaki grafik incelendiginde parafe siralamasina katiimayaniarin %
34, kismen katilanlar % 33 ve parafe bolumi asttan Uste dogru
siralanmasi fikrine tamamen katilanlar ise % 33 olarak goériimektedir.
Aragtirma esnasinda parafe bOlUminin asttan Uste dogru
dizenlenmesini istemeyenlerin blylk bir kismini yaziyi yazan

personelin olusturdugu gézlemlenmistir.

Sadece resmi ve 6zel kuruluglardan ankete katilanlara, bir birim veya
bslum tarafindan hazirlanan yazi icin baska bir birim veya bélimin
gorusti gerektiginde paraf blogunun en alt kismindan itibaren bir satir
ara verilip satir basindan itibaren “Koordine” parafi acilmasi gerekir
fikrine katilma dereceleri soruldugunda alini cevaplar Grafik 23'de

veriimistir.
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Grafik 23 incelendiginde koordine bélimunin olmas! gerektigi fikrine
tamamen katilaniar % 50, kismen katilanlarnn % 39, katilmayanlarin ise
% 11 gibi bir oranda olduklan gérilmektedir.

GRAFIK 23
pUzENLENEN YAZ! ICIN BASKA BIRIMLERIN GORUSUNU
ALMAK AMACIYLA YAZININ SONUNA KOORDINE BOLUMU
AGILMALIDIR

Katilmiyor
11%

Tamamen Katiliyor
Kismen Katiliyor 50%

38%
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SONUG VE ONERILER

GUnimiz dunyasinda iletisimin yeri ve dnemi tartigilamayacak bir
boyuttadir. Teknolojinin gelismesi ile birlikte iletisimde kullanilan
araglann blylk bir hizla artmasina ragmen yazil iletisimin yeri
tartigilamaz. lletisimi kendi arasinda s6zll, yazili, gorsel olarak
gruplandirdifimizda gbérsel ve sézlt iletisimin depolanabilimesi ve
saklanabilmesi oldukga zor ve hatta bazen de imkansiz durumdadir. Bu
sebepledir ki konusulan kelimeler dosyalanamayaca§: icin s6zlt ve
gorsel iletisimin belgelenmesi mecburiyeti dogmaktadir.

lietigim, bireyler veya kurum ve kuruluglar arasi irade beyam
olduguna gére bu beyanin belgelerle aktanimasi, irade beyanlarnnin
ispat ve gegerliligi agisindan blylk énem tagimaktadir.

Kisi ile kurum, kurum ile kurum, veya kuruluglann birbirleri arasindaki
siyasi, ekonomik, politik, kilttrel, sosyal ve hukuki alanlardaki her turll
iletigimin yazili olarak saglanabilmesi daha etkili ve etkin olacak, ayni
zamanda kalicl, ispati mUmkin ve yine gerektiginde veri olarak
kullanilabilmesi agisindan blytik 6neme haizdir.

Yazismalarin kurumlar arasi anlagilabilirligi, gecerliligi ve gtvenilirligi
olabilmesi igin belirli bir yazisma standartlaninin olusturulmasi zoruniu
hale gelmistir.

Yazigsmalarda tek tiplili§i (standardi) belirleyebilmek icin caligsmalar
yapilmig ve konu ile ilgili standartlar olusturulmustur. Ancak, tlkemizde
yazigmalar, yazismay! kullanan kurum ve kuruluslarnn hukuki stattilerine
gbre farkll standartlarin gelistiriimesine neden olmustur.

Ulkemizde kullanilan yazigmalarla ilgili uyulmasi gereken kurallari;

Resmi Kurumliar
Ozel sirketler
Standart belirleme amaciyla kurulan TSE

ayri ayri belirlemis, bu da ayni konuda farkli standartlarin olusmasina
neden olmustur.

Ulkemizde uygulanmakta olan mevcut yazisma standartlanindaki
farkliik ve eksikligi ortaya koymak amaciyla yapilan bu calismada elde
edilen sonuglan karsgilastinimalh olarak Tablo 2'de verilmistir.
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Tablo 2. Yazisma Standartlarinin, Ait Olduklan Standartlara ve

Arastirma
sonuclarina Gére Karsilastiriimasi
YAZISMA AIT OLDUGU STANDART ARASTIRMA
BOLUMLERI GENELGE TSE SONUCLARI
Ustten iki aralik Ustten 1 cm. | Kagidin Gstiinden 2
Baslik asagida kagida aralik birakilarak | satir arali§i bosluk
dikey ve yatay ortall | kadida yatay ve | kagida dikey ortali
dikey ortali
Sekil Gun/Ay/Mil Gun Ay Yil Sehir, Gun Ay Yil
(02/08/1999) (02 Adustos (Ankara,
1999) 02.08.1999)
Tarih | Yer Bashigin son Basgliktan sonra 2
satinindan iki aralik | Kagidin sag marja | kol sag marjda 5
asagida sagdan 6 dayal olarak vurus bosgluk
karakter bogluk birakilacak sekilde
birakilacak sekilde
Konunun son Konunun son | Konunun bitiminden
Yazinin satirindan sonra 2-4 | satirindan 4 kol | sonra yeteri kadar
Gidecegi Adres kol agsagidan asagiya sol marja | bosluk birakilarak
ortalanarak dayali sol marja dayall
Metin bitiminden 2-4 |  Metinin 5 kol | imza b8luminin en
kol aralik verilerek, asagisinda uzun satir ile sag
imza sag marjda 6 kagidin dikey marj arasinda 5
karakter bosluk ekseninden 5-15 vurug bosluk
kalacak sekilde vurus bosluk birakilacak sekilde
bitirilmeli birakilarak
baslanir
Dagitim baghginin Dagitimdan sonra
“Geregi” ve altina “Bilgi” ile imzadan sonra 2 | protokol sirasina
“Bilgi” igin ‘Geregi” ayni hizada | kol atilarak yazilir gbére numara
gbnderilecegi her iki kisimda verilerek
yer protokol sirasina yazilmahdir
gore yaziacak
Yazilarda not
Not | - bélimine gerek
yoktur
Agama sirasina gére| Asama sirasina | Alttan Gste dogru
Parafe alttan Uste dogru gore alttan lste makam sirasina
yazilmahdir dogru tarih gore siralanarak
belirtilerek yazilmahdir
yazilmalidir
Paraf blogunun alt Yazigmalarda varsa
Koordine kismindan 1 bosluk | - Koordine bdlimine

verilerek sol marja
dayal yazilip alti
cizilir

mutlaka yer
verilmelidir
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incelendiginde yazismalarla ilgili olusturulan standartlar

arasindaki farkhbliklan 7 grupta toplamak mUmkindtr. Buna goére
standartlar arasindaki farkhklar vurgulanarak bu farkhliklarin gideriimesi
ve yazismalarda tek bir standardin olusturulmasini yénelik 6neriler
asagida siralanmigtr.

Basglik: Bagbakanhk Genelgesine gére kagidin Ust kismandan

iki kol afilarak dikey ortali gekilde yaziimas: gerektigini
vurgularken, TSE bir (1) cm. bogluk birakilarak kagida dikey
ortalanarak yazilmasi gerekiigi belirtmektedir. Uygulamada ise
Basbakanhik Genelgesi dogrultusunda uygulandigi
gorulmustar.

Oneri: Her iki standart arasinda bir kavram birlikteligi
bulunmamaktadir. Bu kavram kargasasinin gideriimesi
gerekmektedir. Ayrica, glnumizde isletmeler arasi
oénemli bir yeri bulunan, firmalarin is dinyasinda daha
kolay taninmas! agisindan gelistirdikleri Logo'lar da
yazismada kullanilan materyaller zerinde bulunmasi
gerekmektedir. Genel olarak dosyalama sistemi,
yandan bagh manlskri olarak kullamididt icin bu
logolarnn baghkh birlikte kagidin sag Ust kégesinde yer
almas| daha uygun olacakfir.

Tarlh: Standartlarda tarih konusunda, tarihin yazihg sekli ve
yeri ile ilgili farklihk bulunmaktadir. Bu goére; yazilis yeri
agisindan baglifin bitim yerinden sonra iki aralik verilerek,
Genelgede sad marjda 6 vurus bosluk kalacak sekilde,
TSE'de ise saf marja dayali olarak yaziimasi gerektigi
tizerinde duruimaktadir.. Yazilis seklinde ise; Genelgeye goére
Gun/Ay/Yil ( 02/08/1999) seklinde TSE'de ise; giin rakamla, ay
adi ise yazi ile yazilmasi (02 AJustos 1999) gerektigi Uzerinde
durulmaktadir. Arastirma sonucunda ise; bashdin yazilig
yeri;basliktan sonra iki kol atilarak, sag marjda 5 vurus bosluk
kalacak sekilde yazilmasi gerektigi, yazis sekli ise bashk
icerisinde sehir adi olsa da olmasa da; sehir, glin, ay, yil
(Ankara, 02.28.1999) olarak yaziimasi gerektigi ortaya
cikmustir.
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Oneri; Tarihin yazilis ver, bashktan sonra yazinin
durumuna goére uygun bosluk birakilarak sa§ marja
dayali olarak yazilmasi ergonomik acidan daha kolaylik
saglayacaktir. Yazilis seklinde ise; baslik icerisinde
sehir adi bulunuyor ise, tarihte sehir adi olmaksizin ay
adinin acik sekilde yaz ile yazilarak, glin, ay yazi ile, yil
(02 Agustos 1999) olarak yaziimaldir.

Adres (Yazinin Gidecegi Yer): Yazinin génderilece§i adres
konusunda da standartlar arasi farklihk bulunmaktadir.
Genelgede, konun son satirindan sonra 2-4 kol asagidan
ortalanarak, TSE'ne gore ise konunun son satinndan 4 kol
asafiya sol marja dayali olarak yaziimasi gerektigi
belirtiimektedir. Arastirma sonucunda ise, TSE'ndeki gibi sol
marja dayal olarak yazilmasi gerektigi ortaya gikmigtir.

m Oneri:_Yazinin gdnderilecedi adres, yazim kolaylig:
agisindan sol marja dayali olarak yaziimas: daha
uygundur. Genel olarak bakildiginda kamu kurum ve
kuruluglan arasindaki yazigmalar ic yazisma agirlikta
oldugu igin adres gogu zaman yazilmamaktadir. Ancak,
hangi kurum ve kurulusta olursa olsun yazigmalarin
gbnderiimesinde  kullanilan  zarflarn  glnUmuz
teknolojisine uygun olarak pencereli olmasi, nedeniyle
bu zarflarin Uzerine yeniden adres yaziimasin dnlemek
icin sol marja dayal olarak yaziimas! uygundur.

O Imza: Imza konusunda da standartlar arasi farklilik
bulunmaktadir. Imza bdlumi Genelgede, metin bitiminden 2-4
kol aralik verilerek, sa§ marida 6 karakter bosluk kalacak
sekilde icerden, TSE'ne gére metinin 5 kol asagisinda kag:din
dikey ekseninden 5-15 vurus bosluk birakilarak yazmaya
baglanmasi istenmekiedir. Arastirma sonucuna gére; imza
boélUmi, imza bditminin en uzun satin ile sa marj arasinda
5 wvurus bosluk birakilacak sekilde yaziimas! istendigi
sonucuna ulagiimistir.

0 Oneri:_Imza béluml, yazinin durumuna gére, metin
bitiminden sonra imza atiimasina imkan taniyacak
kadar bir bogluk birakilip, gtz estetigini saflayacak
sekilde, kagidin dikey ortasi ile sa§ marj arasina
ortalanarak yazilmasi uygundur.
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“Geredi” ve “Bilgi” Igin Gonderilecegi Yerler: Yazinin
geredi ve bilgi icin génderilecedi yerlerin yaziimasi hususunda
Genelge protokol sirasina gére yazilmasini isterken, TSE'nde
boyle bir siralamaya yer verilmemistir. Arastirma sonucunda
ise protokol sirasina gére yaziimasi gerektigi belirlenmistir.

7 Oneri: Yazismalarda standardin saglanmas! agisindan,
yazi imza béluminden sonra protokol sirasina goére
yazilmalidir.

Nof: Yazilarda dikkat gekmek acisindan yer alan Not bslumu
Genelge ve TSE'de yer almamaktadir. Ancak, okullarda
6gretim icin hazirlanmis olan déktmanlarda yazismalarda not
béliml bulunmaktadir. Aragtirma sonucunda béyle bir bélime
gerek ve ihtiyag olmadigi géralmusttr.

Oneri: Yazismalarda metin iginde gerekii vurgulama
yapildiktan sonra bbéyle bir b&limin agimasi zaman
israfindan bagka bir yarar saglamayacaktir. Bu nedenle
not béltml uygulamada zaten kullaniimadigina gére
6gretimde de verilmesine gerek yoktur.

Parafie: Parafe bolumu ile ilgili olarak her iki standartta da
asttan Uste dogru yani yaziyi yazin kisiden imza eden kisiye
kadar btin ilgililerin isimlerinin agiimasi istenmis olmasina
ragmen, TSE buna ek olarak yaziyi parafe eden kisilerin el
yazilan ile parafe eftigi tarihinde yazimasini istemektedir.
Aragtirma sonucunda da vyazilann asttan Uste dogru
siralanarak parafe edilmesi gerektigi bulunmustur.

I Onerf; _ Yazlarda sorumiulann  belirlenebilmesi
agisindan mutiaka asttan Uste dogru parafe edilmesi
uygun olacaktir. Boylelikle yazininin imza makamina
cikmadan 6nce dogrulugu kontrol edilmis olur. Yine
yazinin is akimini stratlendirmesi ve hareket ekonomisi
(isi basitlestirme teknikleri) agisindan parafe eden
kisinin parafe tarihini yazmasi daha dogru olacaktir.

Koordine: Herhangi bir konunun bagka bir birimi de
ilgilendirebilecedi dustncesiyle ve birimler arasi iletisimi
saglamas! agisindan sadece resmi kurumlarda kullamilan ve
genelgede kullanilimasi istenen Koordine bélimiine TSE yer
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vermemistir. Ancak aragtirma sonucunda béyle bir b&limun
mutlaka olmas! istendigi ortaya gikmistir.

7 Oneri: Bolumler arasi iletisim ve is barnsini
saglayabilmek ve bagka bir birimin konu ile ilgili olarak
bilgilerinin olmadifim séylemelerini engellemek ve
yazilan yazinin bUtin birimlerce kabulinl saglamak
amaclyla Koordine bdlimi mutlaka agiimalidir.

Turk Yazisma standartlannin yukaridaki sekli kurallar konusunda
yapilan 8nerilere ek olarak, butin kurum ve kuruluglar, yazismalar ile
ilgili standartlarin neler oldugunu yazih olarak tim btro personellerine
ve yéneticilere yazili olarak dagitmalidirlar. Bunun yani sira da belirli
zaman dilimlerinde hizmet igi egitim yaparak, Turk Yazisma
Standartlarini bittin calisanlarina 6gretmelidirler.

Bunun diginda, kamu ve ©ozel kesimde, Blro Yoénetimi ve
Sekreterlik Programlarindan mezun olan &grencilerin tercih edilip
edilmedikleri konusunda kapsamli bir arastirma yapilmahdir. Yine kamu
ve 6zel sektdrin kendi birimleri arasinda Turk Yazigma Standartlarina
ne derece uyuldudu konusu arastinimalidir.

Son olarak, kendimize ait Turk Yazisma Standardini yeniden
belirlemeli, tim is dinyamiza belletmeli ve uygulatmaliyiz.
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YAZISMA STANDARTLARININ GELISTIRILMESI
ANKET FORMU 1 (6ZEL KURUM PERSONELI)

Sayin Yonetici/Gorevli,

Bu anket formu; Gazi Universitesi, Sosyal Bilimler Enstitist, Buro Y&netimi
Anabilim Dall, Yuksek Lisans Programinda “Is Yazilan ve Resmi Yazigsma Gelistiriimesi”
konulu tez galismasina veri toplamak amaciyla hazirlanmistir. Arastirma sonuglarini
yayinlanmasinda kisi ve kurulug adi kesinlikle kullaniimayacaktir.

Aragtirma bulgularninin gegerliligi ve guvenilirli§i, sorulara verece§iniz cevaplara
baglidir. Arastirmaya gostereceginiz ilgi ve yapacaginiz katkilar icin tesekklr eder
saygilarimizi sunariz.

Yrd. Dog. Dr. Atilla HAZAR Abdullah ERDEN

Gazi Universitesi G.U. Sosyal Bilimler Enstitisi
Ticaret ve Turizm Egitim Fakudltesi Biro Yonetimi Anabilim Dali
Besevier / ANKARA Yiksek Lisans Ogrencisi

Tel: (0312) 2126767/103 Tel: (0358) 5135103

Birinci B6liim
KiSISEL BILGILER

Asagidaki sorulara ait cevap segeneklerinden en uygununu parantez boslugu
igine (X) isaret koyarak belirtiniz.

1.1. Caligtiginiz kurum ve gérev yaptiginiz béliman (birimin ) adini belirtiniz.

1.2 Qa||§t|g|n|z isyerinin bulundugu il ve ilgeyi belirtiniz.
........................................... G e,

1.3. Cinsiyetiniz
a) () Erkek b) () Kadin

1.4. Isyerindeki gorevinizi belirtiniz (birden fazla segenek isaretleyebilirsiniz)
a) () Yonetici
b) () Uzman
c) () Sekreter

d) () Daktilograf

e) () Diger (lutfen belirtiniz)............ccovvvevvinriiierireieccreeie e,

1.5.Yasiniz
a) ()20-25
b) ()26-30
c) ()31-35
d) ()36-40
e) ()41+

1.6. Hizmet sUreniz
a) ()1-5yil
b) ()6-10yil
c) ()Y11-15yil
d) ()16+
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1.7. Egitim dluzeyiniz
a) () Lise ve dengi okul
b) () Yluksekokul/Fakilte
c) Diger (lutfen belirtiniz) .........ccccocvev v e,

1.8. Gahshginiz baro tipi
a) () Ozel (kapal) biro
b) () Agik buro
¢) () Panoromik btro

1.9. Gorev yaptiginiz burodaki galigan saylsi
a) () Bir kisi b) () 2-5 kisi c) 6-9 kisi d) 10 ve
daha fazla

|kir_1ci Boliim
iS YAZILARI iLE ILGILI BILGILER

Is basitlestirmenin teknikleri (zaman ve iggucu verimliligi, kolay yazma, hizli
okuma vb.) ve etkileyici géruntim agisindan asagidaki sorulara ait cevap segeneklerinden
en uygun olanini parantez igindeki bosluga (X) isareti koyarak belirtiniz.

2.1. ls yazilari ile ilgili kurallara/standartlari hangi sekilde 6grendiniz?
a) () Okulda 63rendim
b) () Kursta 6grendim
c) () lsyerinde 6§rendim
d) () Kendi gabalarimla égrendim
e) () Diger (lutfen Delirtiniz) .........cccecererereciirrerer e

2.2. Gorev yaptiginiz buroda gerektiginde basvurabilecediniz, yazigma kurallan ile ilgili
dokUman (standart, kurallar iceren kitapgik, brogir vb.) var mi?
a) ()EVET b) ()HAYIR

2.3. Is yazilan ile ilgili standartlar etkili yazigma tekniklerini konu alan bir egitim
programina katilma ihtiyaci duyuyor musunuz?
a) ()EVET b) ()HAYIR

2.4. Gorev yaptiginiz kurumda/birimde yazigma kurallarina ne derece uyulmaktadir?
a) () Tamamen uyulmaktadir
b) () Kismen uyulmaktadir
¢) () Uyulmamaktadir
d) () Fikrim yok

2.5. Yazigma kurallariyla ilgili mevzuatiarda yer alan gekillerde; mekanik daktilolar ile
elektronik araglara (bilgisayar vb.) iliski es anlamli kavramlar kullaniimalimidir?
(6rnedin:"KOL/ENTER:VURUS/KARAKTER, ELIT Tipi (10 punto) PIKA Tipi (12
punto))

a) ()EVET b) () HAYIR
d) () Diger (1utfen belirtiniz) ..........cooveeeeeeee e,

2.6. ls yazilanyla (is mektuplariyla) ilgili olarak asagidakilerden hangisini yapiyorsunuz?
a) () Mekanik daktilo ile yazilar yaziyorum

b) () Elektronik daktilo ile yazilan yaziyorum

c) () Bilgisayar ile yazilar yaziyorum

d) () ls yazilarini parafliyorum

e) () Yazilmig ve paraflanmig yazilan parafliyorum

f) () Diger (10tfen belirtiniz).........c.ooveeiiiiiereee e



2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.
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Yaziyl génderen kurulusa ait baghk kagdidin st kenarindan itibaren kag satir aralifi
asagida yazilmalidir?

a) () Bir buguk satir aralii agagida ve ortalanarak yazilmalidir

b) () Iki satir araligi agagida ve ortalanarak yazilimalidir

c) ( ) Diger (lutfen belirtiniz)

Yazma kolayligi agisindan tarih hangi sekilde yazilmalidir?

a) () Bashktan sonra iki kol atarak, kadidin dikey ortasindan itibaren 5 vurus
icerisinden baslanarak yaziimalidir.

b) () Bagliktan sonra iki kol atilarak, ka§idin dikey ortasindan itibaren 5-10 vurug
iceriden baglayarak yaziimaldir.

¢) () Basliktan sonra iki kol atilarak, sag marjda 5 vurug bosluk kalacak sekilde
yazilmalidir.

d) ( ) Diger (lotfen
o= 11 (1174 OO OO OO RO URUURPR

Algilama stratini arttirmak icin tarihin yazilmasi ile ilgili olarak asagidaki kurallardan
hangisi uygundur?
a) () Bashkta sehir adi bulunsun, bulunmasin tarih agagidaki gibi yaziimahdir.
Ankara, 02 Agustos 1999
b) () Baslikta sehir adi varsa, tarih asagidaki gibi yaziimalidir.
02 Agustos 1999
c) () Diger ( lutfen belirtiniz)

Kolay ve hizli yazma, yazinin hizli okunmasini saglama, dikkati dagitmama gibi
nedenlerle gdnderilen makam (adres) yazilirken; asagidaki kurallardan hangisine
uyulmalidir?

a) () Adres satiri sol marja dayall olarak yaziimalidir
b) () Adres satirlari kagida dikey sekilde ortalanmalidir
c) ( ) Diger (lutfen belirtiniz)

Kolay ve hizli yazma, yaziyl sekillendirme imkani saglayabilme gibi nedenlerle

imza bélumi duzenlenirken agagidaki kurallardan hangisine uyulmalidir?

a) () Imza bslumuntn satirlan kadidin dikey ortasindan 5-15 vurus iceriden
baslamalidir.

b) ()Imza bslumUntn en uzun satin sag marja dayanmalidir.

c) () Imza béluminin en uzun satin ile saj marj arasinda 5 vurus bosluk
birakiimalidir.

d) () Imza boélumuntn en uzun satin ile sa§ marj arasinda 5-6 vurusg bosluk
birakiimaldir.

e) ( ) Diger (lutfen
DEHITINIZ). ... e e et e

Asagidaki goruge katiliyor musunuz?
“ ls yazilarinda imza/EKLER bslumunden sonra yazilan NOT bslumu gereksizdir.
NOT bélumunde bulunan bilgiler metin iginde yer almalidir. Ginki not bélimundeki
yaziyl okuyan konuyu iyi algilamak igin tekrar “metin” bélimine bakma ihtiyaci
duymaktadir. Bu durum algilama stratini dustirmektedir. Ayrica hukuki agidan yaziyi
imzalayanin sorumlulugu imza hélumuntn Ust kisminda yer alan metinle ilgilidir”.
a) () Tamamen katiliyorum
b) () Kismen katihyorum
c) () Katimiyorum
d) ()Belki
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2.14.

2.15.
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Asagidaki gortuse katihyor musunuz?
Yazilarin “geredi” ve *“bilgi” icin gonderilecedi yerlerin belitiimesinde algilamayi
kolaylastirmak igin protokol sirasina gére kurulus ya da birim isimleri numara
verilerek yaziimahdir. Ornegin:

DAGITIM Bilai

Geredi: 1. Cumbhurbagkanligt  Genel
Sekreterligine

1. Kurum ici Genel Madurltklere 2. TBMM Genel Sekreterligine
2.Bakanliklara

a) ( ) Tamamen katiliyorum b) () Kismen katiliyorum

¢) () Katilmiyorum

Asagidaki goruse katiliyor musunuz?
Is yazilaninda paraf bslumt duzenlenirken; sorumlu kisilerin ileride ve gerektiginde
aclk ve net bir gekilde belirlenmesi agisindan; paraf bslimG agagidaki gibi
diizenlenmeli, unvan ve isimlerin ait alta yazilmalarinda en alt kademeden en {ist
kademeye dogru siralama yapiimalidir. Ornegin:

Daktilograf: A, KARAPINAR
Sef :N. BULUT
B6l. Md. : A. ERDEN

Gn. Md. Yrd: F. YALCINKAYA

a) () Tamamen katiliyorum b) () Kismen katifiyorum
¢) () Katilmiyorum

Asagidaki goriise katihyor musunuz?
Bir birim veya bélum tarafindan hazirlanan yazi igin bagka birim veya b&lumin
gorusl gerektiginde, paraf blogunun en alt kismindan itibaren bir satir ara verilip
satir bagindan itibaren agagidaki gibi koordine parafi agilir. Ornegin:

Koordinasyon
Bél. Md.: N. KESKIM

a) { ) Tamamen katiliyorum b) () Kismen katiliyorum
¢) () Katilmiyorum

Ugiincii BSlim
DIGER BILGILER
Bu ankette yer almayan konularla ilgili géruglerinin varsa lutfen belirtiniz.

......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
......................................................................................................................................

....................................................................................................................................

Tesekkir ederiz.
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YAZISMA STANDARTLARININ GELISTIRILMESI
ANKET FORMU 1 (KAMU KURUM PERSONELI)

Sayin Yonetici/Gorevli,

Bu anket formu; Gazi Universitesi, Sosyal Bilimler Enstitlisi, Bliro Y&netimi Anabilim Dal,
Yitksek Lisans Programinda “Is Yazilar1 ve Resmi Yazigma Geligtirilmesi” konulu tez ¢aligmasina veri
toplamak amaciyla hazirlanmigtir. Aragtirma sonuglarim yaymlanmasinda kisi ve kurulug adi kesinlikle
kullanilmayacaktir.

Aragtirma bulgularinin gegerliligi ve glivenilirligi, sorulara vereceginiz cevaplara baghdir.
Aragtirmaya gstereceginiz ilgi ve yapacaginiz katkilar i¢in tesekkiir eder saygilarimizi sunariz.

Yrd. Dog. Dr. Atilla HAZAR Abdullah ERDEN
Gazi Universitesi G.U. Sosyal Bilimler Enstittist
Ticaret ve Turizm Egitim Fakiiltesi Biiro Y6netimi Anabilim Dali
Besevler / ANKARA Yitksek Lisans Ogrencisi
Tel: (0312) 2126767/103 Tel: (0358) 5135103
Birinci Béliim
KiSISEL BILGILER

Asagidaki sorulara ait cevap segeneklerinden en uygununu parantez boslugu igine (X) isaret
koyarak belirtiniz.

1.1. Calistiginiz kurum ve gorev yaptiginiz béltimiin (birimin ) adin: belirtiniz.

........................................................................................................................................................................

1.2. Cahgugmniz igyerinin bulundugu il ve ilgeyi belirtiniz.
| (S

1.3. Cinsiyetiniz
a) () Erkek b) () Kadn

1.4. Isyerindeki gorevinizi belirtiniz (birden fazla segenek isaretleyebilirsiniz)
a) () Yonetici
b) () Uzman
¢) () Sekreter
d) () Daktilograf
e) () Diger (lutfen belirtiniz)..........ccevverrvverrrerrsersrerennsesnseeseennaens

1.5. Yasmz
a) ()20-25
b) ()26-30
c) ()3135
d) ()36-40
e) ()41+

1.6. Hizmet stireniz
a) ()1-5yl
b) ()6-10y1l
c) ()11-15yd
d () 16+
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1.7. Egitim diizeyiniz
a) () Lise ve dengi okul
b) () Yiiksekokul/Fakiilte
¢) Diger (ltitfen belirtiniz) ........cccovvvvnernversersiinisirenreinnanens

1.8. Calistifiniz biiro tipi
a) () Ozel (kapali) biiro
b) () Acik biiro
¢) () Panoromik bliro

1.9. Gorev yaptiginiz birrodaki ¢aligan sayisi
a) () Bir kisi b) () 2-5 kisi c) 6-9 kisi d) 10 ve daha fazla

Ikinci Bolim
RESMI YAZISMA KURALLARI ILE ILGILI BILGILER

Is basitlestirmenin teknikleri (zaman ve isglicti verimliligi, kolay yazma, hizli okuma vb.) ve
etkileyici goriinlim agisindan agafidaki sorulara ait cevap segeneklerinden en uygun olanmn parantez
icindeki bogluga (X) isareti koyarak belirtiniz.

2.1. Resmi yazigma kurallan ile ilgili bilgileri hangi sekilde 8grendiniz?
a) () Okulda 6grendim
b) () Kursta §3rendim
¢) () Isyerinde 6grendim
d) () Kendi gabalarimla 6grendim
e) () Diger (liitfen belirtiniz) ......c..cccovvvriviiiniiniinriirii e

2.2. Gorev yaptiginiz biliroda gerektiginde bagvurabileceginiz, resmi yazigma kurallari ile ilgili dokiiman
(standart, kurallar1 iceren kitapg¢ik, brogiir vb.) varmi?
a) ()EVET b) ()HAYIR

2.3. Resmi yazigma kurallarinin ve etkili yazigma tekniklerini konu alan bir egitim programmna katilma
ihtiyac1 duyuyormusunuz?
a) ()EVET b) ()HAYIR

2.4. Gérev yaptigimz kurumda/birimde resmi yazigma kurallarina ne derece uyulmaktadir?
a) () Tamamen uyulmaktadir
b) () Kismen uyulmaktadir
¢) () Uyulmamaktadir
d) () Fikrim yok

2.5. Resmi yazigma kurallariyla ilgili mevzuatlarda yer alan gekillerde; mekanik daktilolar ile elektronik
araglara (bilgisayar vb.) iligki € anlamli kavramlar kullamlmalimidir?
(6rnegin:"KOL/ENTER:VURUS/KARAKTER, ELIT Tipi (10 punto) PIKA Tipi (12 punto))

a) ()EVET b) ()HAYIR
¢) () Diger (litfen belirtiniz) ..........cocvrernsisniissnssesensisesessssosssenes

2.6. Resmi yazilarla (is mektuplariyla) ilgili olarak asagidakilerden hangisini yapiyorsunuz?
a) () Mekanik daktilo ile yazilan yaziyorum
b) () Elektronik daktilo ile yazilar1 yaziyorum
¢) () Bilgisayar ile yazilar1 yaziyorum
d) () Is yazilarim parafltyorum
¢) () Yazilmig ve paraflanmig yazilan parafliyorum
f) () Diger (liitfen BElrtiniz).........c.cccoveevciviinreisismsiinisnnsiissresenes
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Yaziy1 gonderen kurulusa ait baslik kafidin iist kenarindan itibaren kag satir aralifi asagida
yazilmalidir?

a) () Bir buguk satir aralif1 asagida ve ortalanarak yazilmalidir

b) () Iki satir aralig1 asagida ve ortalanarak yazilmahdir

¢} () Diger (litfen DElIrtiniz) ....c.ccceererivierenrienrerennnieniesrnnsesesssesssesesssessossssssssessessonsesesssessessose

Yazma kolaylig: agisindan tarih hangi sekilde yazilmahdir?

a) ( ) Bashktan sonra iki kol atarak, kagidin dikey ortasindan itibaren 5 vurus igerisinden
baglanarak yazilmalidir.

b) () Basliktan sonra iki kol atilarak, kagidin dikey ortasindan itibaren 5-10 vurus iceriden
baglayarak yazilmalidir1.

¢) () Bagliktan sonra iki kol atilarak, sag marjda 5 vurug bogluk kalacak sekilde yazilmahdir.

d) () Diger (IUtfen DELILIMIZ).....ccorvverrrereererernressicrsreerermrnssssessrersssssesesssssssesssssessssmsssessssosssessonsasseons

Algilama stiratini arttirmak igin tarihin yazilmasi ile ilgili olarak asagidaki kurallardan hangisi
uygundur?
a) () Baslikta sehir ad1 bulunsun, bulunmasin tarih asagidaki gibi yazilmalidir.
Ankara, 02 Agustos 1999
b) () Baslikta gehir ad1 varsa, tarih agagidaki gibi yazilmalidar,
02 Agustos 1999
c) () Diger ( liitfen belirtiniz)

2.10.Kolay ve hzli yazma, yazinmn hizli okunmasimi saglama, dikkati dagitmama gibi nedenlerle

2.11.

gonderilen makam (adres) yazilirken; asagidaki kurallardan hangisine uyulmalidir?

a) () Adres satinn sol marja dayali olarak yazilmalidir

b) () Adres satirlart kagida dikey sekilde ortalanmahidir

€) () Diger (Hitfen DEUITIMIZ) ....c..ccvvevereieieinirivierererrnieisieseieseseesraessnesiesssesesssssssssssssesessossssssssessessseses

Kolay ve hizl yazma, yaziy1 sekillendirme imkani saglayabilme gibi nedenlerle imza bolumi
dtizenlenirken agagidaki kurallardan hangisine uyulmalidir?

a) () Imza bolimiintn satirlari kagidin dikey ortasindan 5-15 vurus igeriden baslamalidir.

b) () Imza bslimiiniin en uzun satir1 sag marja dayanmalidir.

¢) () Imza bsltimiiniin en uzun satir1 ile sag marj arasinda 5 vurus bosluk birakilmalidir.

d) () Imza bslimiiniin en uzun satiri ile sag marj arasinda 5-6 vurus bogluk birakilmalidir.

€) () Diger (itfen DELITINIZ).....ocvrerrrerrerrnrnrererererermersiersesrissererssssrsessesessssensssssarssosessesssesessosssesnene

2.12. Yazilarm “geregi” ve “bilgi” i¢in gonderilecegi yerlerin belirtilmesinde algilamay: kolaylastirmak

.......

i¢in protokol srasina goére kurulug ya da birim isimlerine numara verilmelimidir? Ornegin:

DAGITIM Bilgi
Geregi: 1. Cumhurbagkanhgi Genel Sekreterliine
1. Kurum i¢i Genel Mudiirliiklere 2. TBMM Genel Sekreterligine
2.Bakanliklara
a) () Tamamen katiliyorum b) () Kismen katiliyorum ¢) () Katilmiyorum
Uglincii Bsliim
DIGER BILGILER

Bu ankette yer almayan konularla ilgili gbriiglerinin varsa litfen belirtiniz.

...................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................

Tegekklir ederiz.
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YAZISMA STANDARTLARININ GELISTIRILMESi

ANKET FORMU 1 (BURO YONETIMI iLE iLGILi EGIiTiM VERENLER)

Sayn Y6netici/Gorevli,

Bu anket formu; Gazi Universitesi, Sosyal Bilimler Enstitiisti, Biiro Yonetimi Anabilim Dali,
Yiiksek Lisans Programinda “Is Yazilari ve Resmi Yazigma Gelistirilmesi” konulu tez galismasma veri
toplamak amaciyla hazirlanmigtir. Aragtirma sonuglarimi yaymlanmasinda kisi ve kurulug ad: kesinlikle
kullamlmayacaktir.

Aragtirma bulgularinin gegerliligi ve giivenilirligi, sorulara vereceginiz cevaplara bagldir.
Aragtirmaya gostereceginiz ilgi ve yapacagmiz katkilar i¢in tesekkiir eder saygilarimizi sunariz.

Yrd. Dog. Dr. Atilla HAZAR Abdullah ERDEN
Gazi Universitesi G.U. Sosyal Bilimler Enstittisii
Ticaret ve Turizm Egitim Fakiiltesi Biiro Yonetimi Anabilim Dali
Besevler / ANKARA Yiiksek Lisans Ogrencisi
Tel: (0312) 2126767/103 Tel: (0358) 5135103
Birinci B6liim
KISISEL BILGILER

Asafidaki sorulara ait cevap segeneklerinden en uygununu parantez boslugu igine (X) isaret
koyarak belirtiniz.

1.1. Cahstifiniz kurum ve gorev yaptiginiz boliimiin (birimin ) adim belirtiniz.

........................................................................................................................................................................

1.2. Calistigimz igyerinin bulundugu il ve ilgeyi belirtiniz.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

| R

Cinsiyetiniz
a) () Erkek

Yasiniz

a) ()20-25
b) ()26-30
c¢) ()31-35
d) ()36-40
e) ()4l1+

Hizmet stireniz
a) )15yl
b) ()6-10yil
c) ()11-15y1
d )16+

Egitim diizeyiniz
a) () Fakiilte
b) () Master

c) () Doktora

.................. H1ge: v,

b) () Kadin
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1.7. Caligtigimiz biiro tipi
a) () Ozel (kapal) biiro
b) () Acik bliro
¢) () Panoromik biiro

1.8. Gorev yaptiginiz biirodaki galisan sayisi
a) () Bir kisi b) () 2-5 kisi c) 6-9 kisi d) 10 ve daha fazla

. ikinci Boliim
IS YAZILARI ve RESMi YAZISMALAR
ILE ILGIiLi BILGILER

Is basitlestirmenin teknikleri (zaman ve isgiicti verimliligi, kolay yazma, hizli okuma vb.) ve
etkileyici goriiniim agisindan asagidaki sorulara ait cevap segeneklerinden en uygun olanim parantez
icindeki bosluga (X) isareti koyarak belirtiniz.

2.1. Gorev yaptifimz biroda gerektifinde bagvurabileceginiz, yazigma kurallan ile ilgili dokiiman
(standart, kurallan igeren kitapgik, brosiir vb.) varmi?
a) ()EVET b) ()HAYIR

2.2. Is yazilar1 ve Resmi yazigma kurallar1 ile ilgili standartlari,etkili yazisma tekniklerini konu alan bir
egitim programina katilma ihtiyaci duyuyor musunuz?
a) ()EVET b) () HAYIR

2.3. Gérev yaptifimz kurumda/birimde yazigma kurallarina ne derece uyulmaktadir?
a) () Tamamen uyulmaktadir
b) () Kismen uyulmaktadir
¢) () Uyulmamaktadir
d) () Fikrim yok

24. Yazisma kurallanyla ilgili mevzuatlarda yer alan gekillerde; mekanik daktilolar ile elektronik
araclara (bilgisayar vb.) iligki es anlaml kavramlar kullanilmalimidir?
(6rnegin:"KOL/ENTER:VURUS/KARAKTER, ELIT Tipi (10 punto) PIKA Tipi (12 punto))

a) ()EVET b) ()HAYIR
d) () Diger (litfen belirtiniz) .........ccoererrrrerrerrersnnerereenenessereensessorenes

2.5. g yazilariyla ve Resmi yazigmalar1 hangisi sekilde yapiyorsunuz?
a) () Mekanik daktilo ile yazilar1 yaziyorum
b) () Elektronik daktilo ile yazilar1 yaziyorum
¢) () Bilgisayar ile yazilan yaziyorum

2.6. Yaziy1 gonderen kurulusa ait bashk kafidin st kenarindan itibaren ka¢ satir araligi agagida
yazilmalidir?
a) () Bir buguk satir arali1 asagida ve ortalanarak yazilmalidir
b) () iki satir aralif1 agagida ve ortalanarak yazilmahdir
c) () Diger (ltitfen DEITINIZ) ........cecovrerererrmrerererenerereresrasssssessssrsssssssesssssssessassssosssssersensanscesses

2.7. Yazma kolayh#1 agisindan tarih hangi sekilde yazilmalidir?
a) () Bagliktan sonra iki kol atarak, kafidin dikey ortasindan itibaren 5 vurus icerisinden
baglanarak yazilmalidur.
b) () Bashktan sonra iki kol atilarak, kagidin dikey ortasindan itibaren 5-10 vurus igeriden
baglayarak yazilmalidir.
¢) () Bashktan sonra iki kol atilarak, sag marjda 5 vurug bosluk kalacak sekilde yazilmalidir.
d) () Diger (Ititfen DElIrtiMIZ)........cocoveeeerirereerereirireneresisesnensrsiseressnerssesserssssssseseseresesesssssesenssessssnsans
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Algilama siratini arttrmak igin tarihin yazilmasi ile ilgili olarak asagidaki kurallardan hangisi
uygundur?
a) () Baghkta sehir adi bulunsun, bulunmasin tarih agagidaki gibi yazilmahdir.
Ankara, 02 Agustos 1999
b) () Baslikta gehir ad1 varsa, tarih agagidaki gibi yazilmalidir.
02 Agustos 1999
¢) () Diger ( liitfen belirtiniz)

Kolay ve hzli yazma, yazinin hizli okunmasimi saglama, dikkati dafitmama gibi nedenlerle
gonderilen makam (adres) yazilirken; agagidaki kurallardan hangisine uyulmalidir?

a) () Adres satir1 sol marja dayal olarak yazilmahdir

b) () Adres satirlar1 kagida dikey sekilde ortalanmahidir

¢) () Diger (Jiitfen DElirtinizZ) ......ocvvvvvirnmnncreniinieniiniiieesiinerenseeeieesesssssssess

2.10.Kolay ve hizhh yazma, yaziy1 sekillendirme imkam saglayabilme gibi nedenlerle imza bSlimi

2.11.

diizenlenirken asagidaki kurallardan hangisine uyulmalidir?

a) () Imza bolimiinin satirlari kagidin dikey ortasindan 5-15 vurus igeriden baglamalidir.

b) () Imza boliimiintin en uzun satir1 sag marja dayanmahdir.

¢) () Imza boliimiiniin en uzun satir1 ile sag marj arasinda 5 vurus bosluk birakilmalidir.

d) () Imza bsliimiiniin en uzun satir1 ile sag marj arasinda 5-6 vurus bosluk birakilmalidir.

e) () Diger (liitfen DelirtiNizZ)........ceceererrereriersrenieresnersneseerenseresmeresesresseseressmesenssessessesssssesensesnoserees

Asagidaki goriise katiliyor musunuz?

“ Is yazilarinda imza/EKLER boliimtinden sonra yazilan NOT boliimii gereksizdir. NOT boltimiinde
bulunan bilgiler metin iginde yer almalidir. Ciinki not bdliimiindeki yaziyr okuyan konuyu iyi
algilamak igin tekrar “metin” bollimiine bakma ihtiyact duymaktadir. Bu durum algilama stiratini
dugtrmektedir. Ayrica hukuki agidan yaziy1 imzaliyanm sorumlulugu imza béliiminiin tist kisminda
yer alan metinle ilgilidir”.

a) () Tamamen katiltyorum

b) () Kismen katiliyorum

¢) () Katilmiyorum

d) () Belki

2.12. Asagidaki goriige katilyyor musunuz?

2.13.

Yazilarin “geregi” ve “bilgi” i¢in gonderilecegi yerlerin belirtilmesinde algilamay: kolaylagtirmak
igin protokol sirasina gore kurulus ya da birim isimleri numara verilerek yazilmahdir. Ornegin:

DAGITIM Bilgi

Geregi: 1. Cumhurbagkanli1 Genel Sekreterligine
1. Kurum i¢i Genel Miidtirliklere 2. TBMM Genel Sekreterligine
2.Bakanliklara

a) () Tamamen katiliyorum b) () Kismen katiliyorum ¢) () Katilmiyorum

Asagidaki goriige katiliyor musunuz?

Is yazilarinda paraf boliimii diizenlenirken; sorumlu Kisilerin ileride ve gerektiginde agik ve net bir
sekilde belirlenmesi agisindan; paraf bdlimil asagidaki gibi dlizenlenmeli, unvan ve isimlerin alt alta
yazilmalarinda en alt kademeden en tist kademeye dogru siralama yapilmahdir. Ornegin:

Daktilograf : A. KARAPINAR
Sef : N. BULUT

Bo6l. Md. : A. ERDEN

Gn. Md. Yrd: F. YALCINKAYA

a) () Tamamen katiliyorum b) () Kismen katiliyorum ¢) () Kattlmiyorum
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2.14. Asagidaki goriise katiliyor musunuz?
Bir birim veya bolim tarafindan hazirlanan yazi igin bagka birim veya bolimiin gorlisti
gerektiginde, paraf blogunun en alt kismindan itibaren bir satir ara verilip satir bagindan itibaren
asagidaki gibi koordine parafi agilir. Oregin:

Koordinasyon

Bol. Md.: N. KESKIM
a) () Tamamen katiltyyorum b) () Kismen katiliyorum ¢) () Katilmiyorum
Ugiincii Boliim
DIGER BILGILER

Bu ankette yer almayan konularla ilgili gériiglerinin varsa liitfen belirtiniz.

..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

Tegekkiir ederiz.
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EK-4 RESM! KURUM ANKET GRAFIKLERI

Bay
g8 24

ANKETE KATILANLARIN CINSIYETLERI

Bayan
%20

Bay
%80

Yénetici |Uzman  |Sekreter |Daktilograf
25 25 16 28

ANKETE KATILANLARIN UNVANLARI

Dﬁgeir Yénetici
%23 %20

Sekreter
%13
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SN

s

41+

27

36-40

27

31-35

20

26-30

41

-

31-35

%16

16+

39

11-15 Y1l

27

ANKETE KATILANLARIN HIZMET SURELERI

a

SR

%22

ANKETE KATILANLARIN YAS GRUPLARINA GORE DAGILIMI

20-25

6-10 Yil
29

.......\
g
i

1-5 Y1l
27




Lise ve De|Yiksekoky Diger
42 67 13

ANKETE KATILANLARIN EGITIM DUZEYLERI

Diger
%11

Lise ve Dengi
%34

Yiiksekokul/Falkilite
%55

Ozel (KapdAcik Biiro |Panoromik Bliro

112 10 0]

CALISILAN BURO YAPISI

Agtk BlroPanoromik Blro
%8 %0

Ozel (Kapalt) Biro
%82
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1 Kisi

2-5 Kisi

6-9 Kigi

10 +

30

ANKETE KATILAN KiSININ CALISTIGI BURODAK! PERSONEL
SAYISI

10+ 1 Kis

Okulda |Kursta |lsyerinde |Kendi CablBunlann Disinda

19 3 81 18 | 0 |

YAZISMA KURALLARININ OGRENILDIGI YER

Bunlarin Bigretia
%0 %3

Kendi Gabasiyla
%18

Isyerinde
%79
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EVET HAYIR
92 30

IsYERINDE YAZISMA [LE [LGIL] DOKUMANIN BULUNUP
BULUNMADIGI

HAYIR

%75

EVET HAYIR

59 63

YAZISMA KURALLARI ILE ILGIL] BIR EGITIM PROGRAMINA
KATILMA [HTIYACI DUYULUP DUYULMADIGI

EVET
%48

HAYIR
%52
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Tamamen | Kismen Uy Uyulmama Fikir Yok

02 26 0| 4

YAZISMA KURALLARINA UYULMA DERECESI

Fikir Yok
%3

Uyulmamalia

Kismen Uyulmakta
%21

Tamamen
Uyulmalda
%76

Evet Hayir Diger

87 31 4

YAZI MAKINALARINDAK] ISLEVLERDE KAVRAM
STANDARDININ OLUSMASININ GEREKLILIGH

Diger
%3

%72

139



Mekanik

Elektronik

Bilgisayar

Isyazilaring

Yazilmig v

Diger

0

0

80

26

8

YAZISMALARDAK! GOREV VE SORUMLULUKLARI
Mekanik Daktiloda
Yazilmig ve Yaziyor
Paraflanmig Yazilar %0
Imzahyor
%7

Elektrontk Daktilo ile
Diger Yaziyor
%7 %0

yazilanni Parafhyor
%21 8

Bilgisayar ile Yaziyor
%85

1,5 Satir A|2 Satir Arg Diger
19 84 | 19

YAZIY! GONDEREN KURUMUN BASLIGININ (ANTET)

YAZILMA YERI
1,5 Satir Arah§
Diger Asafjida ve Ortah
%16 - %16

2 Satir Aralig
Asgagida ve Oriall
%68
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Baghiktan §Basliktan §Bagliktan §Diger
18 29 61 14

YAZMA KOLAYLIG] ACISINDAN TARIHIN YAZILIS YERI

Basglikian Sonra 2
Kol Atarak, Kagidin

Dikey Ortasindan
ltibaren 5 Vurus
Igeriden Baglanarak
Diger Yazilmali

%11 %15

Bagliktan Sonra 2
Kol Atilarak, Kagidin
Dikey Ortasindan
ltibaren 5-10 Vurus
igeriden Baglayarak

Baglhktan Sonra
Kol Atilarak, Sag Yaziimals
Marjda 5 Vurug %24
Bosluk Kalacak
Seldide Yazilmali
%50

Tarih, BaglTarih, Basl] Diger

31 | 71 | 20

a w

ALGILAMA SURATLILIGI ACISINDAN TARIHIN YAZILIS SEKL]

Tarih, Baglikia sehir
ad olsa dahi {Sehir,
Gin, Ay, Yil) Seklinde
Yazilmali

%25

Diger
%16

Tarih, Baglikta $ehir
Adi Varsa, (Gun, Ay,
Yil) Seklinde Yaziimah
%59

141



Adres Sati|Adres Satiy Diger
92 30 0

ERGONOMIK ACIDAN YAZININ GIDECEG] ADRESIN YAZILIS

YER]
Adres Satin Kagida
Dikey Sekide Diger
Crtalanmali %0

%25

Adres Satiri Sol
Marja Dayall
Yazilmal
%75

Imza BbliiImza BoligImza Bblir Imza Bolur Diger
20 | 20 | 58 17 7

KOLAY YAZIM VE SEKILLENDIRME AGISINDAN [MZA
BOLUMUNUN YAZILIS YERI

imza B8IUMUNGn En mﬁaﬁgﬂl
Uzun Satin lie Sag Ortasindan 5-1Y5
Maraj Arasinda 5-6 Vurus Saga
Vurus Bogluk Diger Yazilmali
Brrakidmalidir %6 %16
%14

Imza B8lumUnGn En
Uzun Satir Sag
Marja Dayanmall

%16

Imza Bslomintn En
Uzun Satin lle Sag
iiarj Arasinda S
Vurus Bosluk
Birakiimaldir
%48

142



Tamemen |Kismen Kg Katilmiyor

66 3% | 20

YAZININ "GEREG” VE "BILGI" IciN GONDERILECEGH
YERLER YAZILIRKEN PROTOKOL SIRASINA GORE
NUMARALANMAS! HAKKINDAK] GORUSLERI

Katiimiyor
%16

Tamemen Katiliyor
%54
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EK-5 OZEL KURULUS ANKET GRAFIKLER!

Bay Bayan
200 100

ANKETE KATILANLARIN CINSIYETLER

Yénetici | Uzman | Sekreter |Daktilografl Diger
117 50 16 0 117

. IsYERINDEK! GOREV DAGILIMLARI

Yonetici
%39

Dakdilogegf reter
%0 %5

Uzman
%17




20-25 26-30 31-35 36-40 41 +
83 67 33 17 100
ANKETE KATILANLARIN YAS GRUPLARI
%6 31-35 y
%11 k22
1-5 Yil 6-10 Yl | 11-15 Yil 16+
168 16 16 100

ANKETE KATILANLARIN HiZMET SURELERI

610 Yil
%5

%5
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Lise ve De| Yuksekokuy Diger
95 174 31

ANKETE KATILANLARIN EGITIM DUZEYLER]

Diger
%10

Lise ve Dengi
%32

Yiksekokul/Faklite
%58

Ozel (KapdAcik Biiro |Panoromik Biiro

233 | 50 17 |

CALISTIKLARI BURO TIP]

Panoromik Blro
Agik Blro %6
%17 2

Ozel (Kapali) Buro
%77

146



1Kisi | 2-5Kigi | 6-9Kisi | 10+
50 150 17 83

CALISILAN BURODAK] PERSONEL SAYISI

1 Kisi

10+ %17

6-9 Kis
%6 _J
2-5 Kisi
%49

Okulda |Kursta |lsyerinde |Kendi Cab{Buniarin Disinda

25 37 150 88 | 0 |

YAZISMALARLA JLGIL] STANDATLARIN NE SEKILDE
OGRENILDIG!

Bunlarin Diginda Okulda
%0 %8

Kursta

Kendi Gabasiyla
%29

Igyerinde
%51
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EVET HAYIR

106 194

ISYERINDE YAZISMA STANDARTLARI [LE ILGIL] DOKUMANIN
BULUNUP BULUNMADIGI

EVET HAYIR

67 233

YAZISMA KURALLAR! ILE ILGIL! BIR EGITIME KATILMA
IHTIYAC! DUYULUP DUYULMADIGI

EVET

%78
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Tamamen | Kismen Uy Uyulmama]Fikir Yok

183 100 0o | 17

YAZISMA KURALARINA UYULMA DERECES]

UyuimamaktaFikir Yok
%0 %6

Kismen Uyulmakia
%33

Tamamen Uyuimakta
%61

Evet Hayr Diger

247 35 18

YAZ) MAKINALARINDAKI ISLEVLERDE KAVRAM STANDARDI

2w

OLUSMASININ GEREKLILIGH

Diger
Hayir %6

%82
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Mekanik

Elektronik

Bilgisayar

Isyazilarin

Yazilmig v

Diger

17

0

266

17

0

0

YAZISMALARDAKI GOREV VE SORUMLULUKLARI

Mekanik Daktiloda

Yaziimig ve )
Paraflanmis Yaﬁllan Ya‘;%"’f [Z'?gr
Imzaliyor '$yazilarini Parafliyor
%0 -2

k Daktilo ile

Bilgisayar ile Yaziyor
%88

1,5 Satir A|2 Satir Ara Di§er

85 126 79

YAZIY] GONDEREN KURUMUN BASLIGININ (ANTET) YAZILMA
YERI

Diger 1,5 Satir Arahig
,,,,, S Asgagida ve Ortall
%32

2 Satir Aralig
Asagida ve Ortall
%42
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Basliktan §Bashktan §Baslhiktan §Diger

0 50 217 33

YAZMA KOLAYLIGI ACISINDAN TARIHIN YAZILIS YERI

Bagliltan Sonra 2 Kol

Atilarak, Kagidin
Dikey Ortasindan
Baghiian Sonra 2 Kol ltibaren 5-10 Vurug
Adarak, Kadidin Dikey Diger igeriden Baglayaralk
Ortasindan ltibaren 5 %11 Yaziimal
Vurus lgeriden %17
Baslanarak Yaziima

%0

Bagliktan Sonra 2 Kol
Atilarak, Sag Marjda 5

Vurus Bosluk Kalacak
Sekiide Yazilmall
%72
Tarih, Basl Tarih, Basl Diger
167 117 16

ALGILAMA SURATLILIGI ACISINDAN TARIHIN YAZILIS SEKLI

Diger
%5

Tarih, Baghita Sehir 4

Ad) Varsa, (Gln, Ay i Tarih, Baglikta gehir

Yil) Seklinde 5 di olsa dahi (Sehir,
Yazilmali Gin, Ay, Yil)
%39 Seklinde Yazilmalt

%56
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Adres Sati

Adres Sati| _Diger

200

83 17

ERGONOMIK ACIDAN YAZININ GIDECEG! ADRESIN YAZILIS

YERI
Adres Satin Kagida Eif: '
Dikey Seklide
Ortalanmalt

%28

dres Satir Sol Marja
Dayali Yazilmal
%686

Imza B8l

Imza Boliiflmza BéliifImza Béli Diger

0

83 | 83 83 51

KOLAY YAZIM VE SEKILLENDIRME ACISINDAN [MzA
BOLUMUNUN YAZILIS YERI

Imza BlUm{
Kagidin Dikey
Ortasindan 5-15
Vurug Saga
Diger Yazilmal
%17 %0

Imza BSIGmUNGn En
Uzun Satin Sa§
Marja Dayanmal
%27

Imza Bolumiintn E
Uzun Satin lie Sagt
Maraj Arasinda 5-6 -
Vurug Bosluk imza Balimantn En
Birakiimalidir Uzun Satir [le Say
%28 Miarj Arasinda 5
Vurug Boglulk
Biralaimalidir

%28
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Tamemen |Kismen Kg Katilmiyor
167 50 83

YAZININ “"GEREGI” VE "BILGI" [cIN GONDERILECEG]
YERLER YAZILIRKEN PROTOXOL SIRASINA GORE
NUMARALANMASI HAKKINDAK] GORUSLERI

Katilmiyor
%28

Tamemen Katiliyor

= %55

Kismen Katiliyor
%17

Tamamen Kismen KgKatilmiyor |Belki

150 75 75 0

YAZISMADA NOT BOLUMUNUN METIN ICINDE YAZILMASI
GEREKLILIGINE KATILMA DERECELERI

Belld
Katilmiyor %0

%25

Tamamen Katiliyor
%50

Kismen Katiliyor
%25
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Tamamen |Kismen KgKatilmiyor
100 100 100

PARAFE BOLUMU DUZENLENIRKEN, SORUMLU KISILERIN
ADLARI ASTTAN USTE DOCGRU SIRALANARAK
YAZILMALIDIR

%50

Tamamen |Kismen KgKatilmiyor

150 117 | 33

DUZENLENEN YAZI IGIN BASKA BIRIMLERIN GORUSUNU
ALMAK AMACIYLA YAZININ SONUNA KOORDINE BOLUMU
AGILMALIDIR

Katiimiyor
%11
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186

6+

1

15 Yil

11-

6-10 Y1l

1-5 Y1l
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Ozel (KapgAcgik Biiro |Panoromik Biiro

9] 0 o]

CALISTIKLARI BUR® Tlpl

Agtk Buro
%0

Panoromik Blro
%0

Ozel (Kapal) Blro
%100

1 Kisi 2-5 Kisi | 6-9 Kisi 10 +

CALISILAN BURODAK! PERSONEL SAYISI

10+
%0 1 Kisi
%22

%78
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EVET HAYIR

ISYERINDE YAZISMA STANDARTLAR! ILE ILGIL] DOKUMANIN
BULUNUP BULUNMADIG!

HAYIR
%44

EVET
%56

EVET HAYIR

YAZISMA KURALLARI [LE LGIL] BIR EGITIME KATILMA
IHTIvACI DUYULUP DUYULMADIG!

EVET
%44

HAYIR
%56
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Tamamen |Kismen UylUyulmama Fikir Yok

9 0 0 | o

YAZISMA KURALARINA UYULMA DERECES

Fikir Yok Uyuimamakia. emen Uyuimalda
%0 %0 %0

Tamamen Uyulmakia
%100

Evet Hayir Diger

YAZ! MAKINALARINDAK] ISLEVLERDE KAVRAM STANDARDI
OLUSMASININ GEREKLILIG]

Hayir  Diger
%0 %0

Evet
%100
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Mekanik D|Elekironik [ Bilgisayar

0

0 9

YAZISMALARDA KULLANILAN ARAGLAR

Mekanik Daltilo  gjoitronik Daktilo
%0 %0

Bilgisayar
%100

1,5 Satir A2 Satir Arall _Diger
0

0

o |

YAZIY! GONDEREN KURUMUN BASLIGININ (ANTET) YAZILMA

I

YERI
. 1,5 Satir Arali§
Diger Asafiida ve Ortall
%0 %0

2 Satir Arahg
Asagida ve Ortah
%100
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Bashktan §Baslikian §Bagliktan §Diger

0

7 2

0

Atarak, Kafidin
Ortasindan it

Basliktan Sonra 2 Kol
YAZMA K@ﬁ%ﬁ@@kﬁmw@m TARIHIN YAZILIS YER]
Seklide Yaziimal

Vurus lgeri

%22

Diger

Bagliktan Sonra 2 Kol
Atilarak, Kagidin
Dikey Ortasindan

ltibaren 5-10 Vurus
Igeriden Baglayarak
Yaziimall
_ %78

Tarih, Bagl Tarih, BagliDiger

9 0 0
ALGILAMA SURATLILIG! ACISINDAN TARIHIN YAZILIS SEKL]
Tarih, Baghida Sehir
Diger Ad Varsa, (GOn, Ay,
%0 Yil) Sekdinde
Yaziimalh

Tarih, Baghkta gehir
ad) olsa dahi ($ehir,
Giin, Ay, Y1)
Seklinde Yaziimah
%100
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Adres SatiAdres SatinAdres Sati|Diger

200 9 0 0

ERGONOMIK ACIDAN YAZININ GIDECEG! ADRESIN YAZILIS

)

YERI

Adres Satin Kadidi

Diger  pikey Ortalamali
%0 %0

Adres Satin Sol
Marja Dayall
%4900

Imza Bélug Imza Bélin imza Bélidlmza Bl Diger

4 0 5 0 0

KOLAY YAZIM VE SEKILLENDIRME ACISINDAN [MZA
BOLUMUNUN YAZILIS YERI

Imza BslumGntn En
Uzun Satir Sad
Marja Dayanmall

%0 Diger

Imza Bélim( Kagidin

Dikey Ortasindan 5-
15 Vurus Saga
Yazilmah
%44
imza Bélumiinin En
Uzun Satin lle Say
Marj Arasinda 5
Vurug Boglulc
Bml::g]:"dw Uzun Satirt lle Sad
Maraj Arasinda 5-6
Vurug Bosgluk
Birakimalidir

%0
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Tamemen |Kismen KajKatiimiyor
9 0 0

YAZININ "GEREG[" VE "BILGI" IcIN GONDERILECEG] YERLER
YAZILIRKEN PROTOKOL SIRASINA GORE NUMARALANMAS!
HAKKINDAK! GORUSLERI

Katimiyor  iKismen Katiliyor

%0

%0

Tamemen Katiliyor

%100

Tamamen

Kismen Ka

Katilmiyor

4

4

1

Kismen Katiliyor
%44

YAZISMADA NOT BOLUMUNUN METIN ICINDE YAZILMASI
GEREKLILIGINE KATILMA DERECELERI

Katilmiyor
%11

Bellki
%0

%45

Tamamen Katilry

7.8, YUNEEATERL!
wmwm%ﬂ
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Tamamen |Kismen KafKatiimiyor
4 1 4

PARAFE BOLUMU DUZENLENIRKEN, SORUMLU KISILERIN
ADLARI ASTTAN USTE DOGRU SIRALANARAK YAZILMALIDIR

Katiimiyor
%44

Kismen Katiliyor
%11

Tamamen Katily

%45

Tamamen |Kismen KajKatilmiyor

7 2 0

DUZENLENEN YAZ] iGIN BASKA BIRIMLERIN GORUSUND
ALMAK AMACIYLA YAZININ SONUNA KOORDINE BOLUMU
ACILMALIDIR

Katilmiyor
Kismen Katiliyor %0

%22

Tamamen Katiliyor
%78
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