T.C.
NEVSEHIR VALILIGI
Hukuk Isleri Sube Miidiirliigii

Say1 : 41836654-659-E.5864 10/09/2015
Konu : Resmi Yazismalara Iliskin Valilik Genel Emri

VALILIK MAKAMINA

RESMIi YAZISMALARA iLiSKIN VALILIK GENEL EMRIi

AMAC:

MADDE 1-Bu Genel Emrin amaci; kamu kurum ve kuruluslarinin yaptigi resmi
yazigsmalarda olusan anlatim, yazim ve imla hatalarini ortadan kaldirmak, resmi yazigmalarin
mevzuata uygun yapilmasini saglamak, olusan ve olusabilecek kirtasiye sarf malzemesi israfi
ve zaman kaybinin 6niine gegmektir. Diger amag ise, resmi yazismalara iliskin kurallar
belirlemek ve bilgi, belge veya dokiiman alisverisinin hizli ve giivenli bir bi¢cimde
yiirtitiilmesini saglamaktir.

KAPSAM:

MADDE 2-Bu Genel Emir, Nevsehir il smirlar1 icerisinde bulunan kamu kurum ve
kuruluslarinca kamu hizmetlerinin sunumunda uyulmas1 gereken usul ve esaslari
kapsamaktadir.

DAYANAK:

MADDE 3- Bu kararin yasal dayanaklari;

a) 5442 sayili i1 Idaresi Kanununun 9/¢ maddesi.

b) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

GENEL ESASLAR

MADDE 4- Resmi yazismalar yapilirken asagidaki olciitler esas alinacaktir.

Genel

a) Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde “Times New Roman” veya “Aria” yazi tipi
normal yaz1 stilinde kullanilir, Harf biiytikliigii Times New Roman i¢in 12 punto Aria i¢in
11 punto olmasi esastir.

b) Belgenin yazi alan1 sayfanin iist, alt, sol ve sag kenarindan 2,5 cm bosluk birakilarak
diizenlenir, yazi alan1 disina sayfa numarasi ve varsa ek numarasi hari¢ hi¢bir ifade veya
ibare yazilmaz.

¢) Tarih

Tarih fiziksel ortamda belgeye ilgili birimden say1 verildigi zamani belirtir. Tarih,
say1 ile ayn1 satirda olmak iizere yazi alaninin en saginda yer alir. (Tutanak, rapor, teblig-
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tebelliig belgesi ve benzeri belgelerde ise tarih metnin bitiminde yer alir.) Tarih giin, ay ve
yil alarak rakamla yazilir. Ay ve giin iki haneli, y1l ise dort haneli olarak diizenlenir. Ay
adlar, harfle de yazilabilir. Bu durumda giin, ay ve yil arasina herhangi bir isaret konulmaz.

d)Muhatap

Muhatap belgenin gonderildigi idareyi ya da kisiyi belirtir. Bu béliim konunun son
satirindan itibaren, belgenin uzunluguna gore iki ila dort satir bosluk birakilarak ve sayfa
ortalanarak yazilir.

e) llgi

Ilgi belgenin baglantili oldugu diger belge ya da belgelerin belirtildigi boliimdiir. “Ilgi”
yan basligi, muhatap boliimiiniin son satirindan itibaren iki satir bosluk birakilarak ve yazi
alan1 solundan baglanarak yazilir.

f) Metin Yaziminda Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar

1-Ilgi ile metin baslangici arasinda bir satir ilgi yoksa belgenin muhatabi ile metin
baslangici arasinda iki satir bosluk bulunur.

2-Metindeki kelime aralarinda ve noktalama isaretlerinden sonra bir karakter bosluk
birakilir. Noktalama isaretleri kendinden 6nce gelen harfe bitisik yazilir.

3-Paragrafa 1.25 cm igeriden bagslanir ve metin iki yana hizalanir. Paragraflar arasinda
satir boslugu birakilmaz. Ihtiya¢ duyulmasi halinde paragraflar harf veya rakam ile
siralanabilir.

4-Birden fazla sayfa tutan iist yazilarda say1, tarih, konu, muhatap ve ilgi bilgilerine
sadece ilk sayfada; imza, ek, dagitim ve iletisim bilgilerine ise sadece son sayfada yer verilir.

5-Metin i¢inde gecen sayilar rakamla veya harfle yazilabilir. Gerekli goriilmesi halinde
sayilar rakamla yazildiktan sonra parantez i¢inde harfle de gosterilebilir.

6-Dort ve dortten cok haneli sayilar sondan sayilmak tizere ii¢lii gruplara ayrilarak
yazilir ve araya nokta isareti konulur. Sayilarda kesirler virgiil ile ayrilir.

7-Belge, Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Yazim Kilavuzu ve Tiirkge S6zliik esas
alinarak dil bilgisi kurallarina gore anlamli ve 6zlii olarak yazilir. Belge i¢inde zorunlu
olmadikc¢a yabanci kelimeye yer verilmez, verildigi durumda ise parantez i¢ginde anlami
belirtilir. Ancak muhatab1 yabanci iilke veya uluslararasi kurulus olan resmi yazigsmalarda
yabanci dil kullanilabilir. Bu durumda belge varsa uluslararasi yazisma usullerine gore
olusturulabilir. Ayrica yabanci dille yazilan belgenin el yazisiyla atilan imzali ya da giivenli
elektronik imzali Tiirk¢e karsilig1 da olusturulur ve idarede kalan niishasina eklenerek
saklanir.

8-Metin i¢inde kisaltma kullanilacak ise ifadenin ilk kullanildig1 yerde acik bi¢imi, sonra
parantez i¢inde kisaltma yazilir.

9-Yazigsma yapan makamlar arasindaki hiyerarsi yoniinden, alt makamlara “Rica
ederim.”, iist ve ayn1 diizeydeki makamlara “Arz ederim” ibaresiyle bitirilir.

10-Gergek kisileri muhatap yazismalarda “Saygilarimla.”, ”Iyi dileklerimle.” veya
“Bilgilerinize sunulur.” ibareleriyle bitirilebilir.

g) Imza

1-Metnin bitiminden itibaren iki ila dort satir bosluk birakilarak belgeyi imzalayacak
olan makam sahibinin adi, soyad: ve bunlarin altina unvani yazi alaninin en sagina
ortalanarak yazilir. imza, ad ve soyadin iizerinde birakilan bosluga atilir. El yazisiyla atilan
imza, kaybolmayacak ve kagida islemesini saglayacak kalemle atilir. Elektronik ortamda
yapilacak resmi yazigmalarda, imza yetkisine sahip kisi belgeyi, giivenli elektronik imzasi ile
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imzalar.

2-Akademik unvanlar veya riitbeler adin 6n tarafina ya da bir satir altina ilk harfleri
biiytik digerleri kiigiik harflerle ac¢ik ya da kisaltilarak yazilabilir.

3-Belgeyi imzalayacak olan makam, belgeyi hazirlayan idarenin imza yetkileri
yonergesine veya yetkili makamlarca verilen imza yetkisine uygun olarak belirlenir.

4-Belgeyi, imza yetkisi devredilen makam imzaladiginda, imzalayanin ad1 ve soyadi
birinci satira, yekti devreden makami gosteren “Vali a.”, Belediye Baskan1 a.” veya “Rektor
a.” bigimindeki ibare ikinci satira, imzalayan makamin unvani ise ii¢iincii satira yazilir. idare
birimlerini arasindaki i¢ yazismalarda yetki devredenin unvani kullanilmaz.

5-Belge vekaleten imzalandiginda, imzalayanin adi ve soyadi birinci satira, vekalet
olunan makam “Vali V.”, Belediye Bagkan1 V.” veya “Rektor V.” Bigiminde ikinci satira
yazilir.

6- Belgenin iki yetkili tarafindan imzalanmas1 durumunda iist unvan sahibinin adi,
soyadi, unvani ve imzasi sagda yer alir, Belgenin ikiden fazla yetkili tarafindan imzalanmasi
durumunda en iist unvan sahibinin adi, soyadi, unvani ve imzasi en solda olmak iizere
yetkililer unvan sirasina gore soldan saga dogru siralanir.

7-Fiziksel ortamda rapor ya da benzeri bir belgenin hazirlanmasi halinde belgenin son
sayfasi imza sahibi ya da imza sahipleri tarafindan imzalanir ya da paraflanir. Gerekli
goriilmesi halinde sayfalar ayrica en az bir kisisel miihiirle veya idare miihriiyle miihiirlenir.
Imza, paraf veya miihiir metin boliimiiniin okunmasini engellemeyecek sekilde sayfada yer
alir.

8-Fiziksel ortamda hazirlanan dagitimli belgelerde niishalarin her biri ilgili makam
tarafindan imzalanabilecegi gibi, imzalanan bir niisha ¢ogaltilarak uygun bir yerine “ASLI
GIBIDIR” ibaresi konulur ve idarece yetkilendirilmis gorevli tarafindan ad, soyadi, unvan ve
tarih belirtmek suretiyle imzalanir. Bu sekilde ¢ogaltilan belge, asil belge gibi kabul edilir.

3) Ek

1-Belgede ek olmasi halinde “Ek:” baglig1 imza boliimiinden sonra uygun satir boslugu
birakilarak ve yazi alaninin solundan baglayarak yazilir. Belgenin sadece bir eki olmasi
durumunda “Ek:” baghiginin saginda eki belirtecek ibareye yer verilir. Belgede birden fazla
ek varsa “Ek:” bagliginin altinda ekler numaralandirilir ve ekleri belirtecek ibarelere yer
verilir. Eklerin sayfa sayisi parantez i¢ginde belirtilir. Birden fazla ek olmasi durumunda
eklerin lizerinde ek numarasi yazi alaninin sag iist kdsesinde belirtilir.

2-Ek listesi yazi alanma s1igmayacak kadar uzunsa ayri bir sayfada “EK LISTESI” baslhig
altinda gosterilir ve {ist yaziya eklenir.

3-Belge eklerin muhataba gonderilmedigi durumlarda “Ek konulmadi” ya da “Ek-....
konulmadr” ifadesi yazilir

h) Dagitim

1-Belgenin birden fazla muhataba gonderilmesi durumunda dagitim bdliimiine yer
verilir. “Dagitim:” basligi, ek varsa “Ek:” boliimilinden sonra, ek yoksa imza béliimiinden
sonra uygun satir boslugu birakilarak yazi alaninin solundan baslanarak yazilir.

2-Belgenin geregini yerine getirme durumunda olanlar ”Geregi:” kismina, belgenin
icerigi hakkinda bilgi sahibi olmasi istenenler ise “Bilgi:” kismina yazilir. “Geregi:” kismi
“Dagitim:” bagliginin altina, “Bilgi:” kismi ise “Geregi:” kismi ile ayni satira ve yazi alaninin
ortasina dogru yazilir. “Bilgi kism1 yoksa muhatap adlar1 dogrudan “Dagitim:” basliginin
altina yazilir.

3-Dagitiml1 belgeler dagitim boliimiinde belirtilen muhataplara gonderilir. Dagitim
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boliimii yazi alana sigmayacak kadar uzunsa ayr1 bir sayfada “DAGITIM LISTESI” bashig
altinda gosterilir ve Uist yaziya eklenir.

1) Olur

Makam oluru alinan belgeler ilgili birim tarafindan teklif edilir ve oluru alinan makam
tarafindan el yazis1 ya da giivenli elektronik imza ile imzalanir. Belge olur i¢in makama
sunulurken imza bdliimiinden sonra uygun bos satir birakilarak yazi alaninin ortasina biiyiik
harflerle “OLUR” yazilir. “OLUR” ibaresinden sonra tarih ve imza i¢in uygun bos satir
birakilarak imzalayanin adi ilk harfi biiytik digerleri kiiciik, soyad biiyiik ve bir alt satira da
unvani ilk harfleri biiyiik digerleri kii¢iik harflerle ortalanarak yazilir. Oluru teklif eden birim
ile olur alinan makam arasinda baska makamlar varsa bunlar “Uygun goriisle arz ederim.”
[fadesiyle olura katilabilir. Bu ifade, teklif eden birim yetkilisinin imza boliimii ile “OLUR”
ibaresinin bulundugu bdliim arasina uygun bosluk birakilarak yazi alaninin solunda yer
alacak sekilde yazilir.

i) Paraf

Fiziksel ortamda kullanilan paraf, kaybolmayacak ve kagida islemesini saglayacak
kalemle atilir. Paraf, belgenin sadece idarede kalacak niishasinda yer alir. Fiziksel ortamda
hazirlanan belgelerde paraflar, yazi alaninin sonunda ve sol kenarinda yer alir. Belgenin
paraf boliimiinde tarih, unvan, ad ve soyadi belirtilir.

j) letisim Bilgileri

Iletisim bilgileri; belgeyi gonderen idarenin adresi, posta kodu, telefon ve faks numarast,
e-posta adresi, internet adresi ile bilgi alinacak kisinin adi, soyadi, unvani ve telefon
numarasini igerecek sekilde sayfa sonuna yazilir ve ¢izgi ile ayrilir.

k) Sayfa Numarasi

Birden fazla sayfa tutan belgelere sayfa numarasi verilir. Sayfa numarasi iletisim
bilgilerinin altinda ve sayfanin ortasinda, toplam sayfa sayisinin kagincisi oldugunu
gosterecek sekilde belirtilir.

1) Belgenin Cogaltilmasi, Gonderilmesi, Alnmasi ve iade Edilmesi

Giivenli elektronik imza ile imzalanarak hazirlanmis bir belgeden ¢iktr alinmasina
ihtiya¢ duyulmasi halinde bu islem sadece idarece yetkilendirilmis gorevli tarafindan
gerceklestirilir. Ciktinin uygun bir yerine “BELGENIN ASLI EKELTRONIK iIMZALIDIF
ibaresi konulur. Tarih ve sayi bilgileri EBYS araciligi ile belge ¢iktisi tizerine yazdirilir.

m)Belgenin fiziksel ortamda gonderilmesi ve alinmasi

1-Gizlilik derecesi tasimayan ve fiziksel ortamda gonderilen belgenin baslik bilgisi,
ihtiya¢ duyulmasi halinde génderen idarenin adres bilgisi, belgenin tarihi ve sayis1 zarfin sol
iist kosesine; muhatabin adi ve ihtiya¢ duyulmasi halinde adres bilgisi zarfin ortasina yazilir.
Varsa siire ve kisiye 6zel bilgisitACELE, GUNLUDUR, KIiSIYE OZEL), kisiye 6zel bilgi:
iistte olmak tizere, zarfin sag {ist kosesinde kirmizi renkli biiylik harflerle belirtilir.

2-Gizlilik dereceli belgelerin gerekli giivenlik tedbirleri alinarak fiziksel ortamda
gonderilmesi esastir. Ancak bu belgeler gerekli giivenlik tedbirleri alinmasi sartiyla giivenli
elektronik imza ile imzalanarak elektronik ortamda da gonderilir.

3-“KISIYE OZEL” ibaresi tasiyan zarf veya belgeler acilmadan ilgiliye teslim edilmek
iizere alinir. "KISIYE OZEL” ibaresi tasiyan belge iizerinde yalnizca ilgili kisi tasarruf
hakkina sahiptir ve ilgilinin talebi olmadan kayda alinmaz.

4-Kisiler tarafindan idareye yazilan dilekgelerin, “...arz ederim.” seklinde bitirilmemesi
veya “...rica ederim.” ibaresiyle ya da baska ibarelerle bitirilmesi dilek¢enin isleme
alinmasina engel degildir.
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n)Goriis, bilgi ve belge taleplerinde siire

1-Idare ici ve idare dis1 goriis, bilgi ve belge talep yazilar1 giinlii yazilir. Idareler, ilgili
mevzuattaki 6zel hiikkiimler sakli kalmak kaydiyla, siire belirtilmeyen belge taleplerini
talebin kendilerine ulagmasindan itibaren en ge¢ bes is giinii; siire belirtilmeyen bilgi ve
goriis taleplerini ise talebin kendilerine ulagsmasindan itibaren en ge¢ on bes is giinii i¢inde
yerine getirir.

2-Belgeye siiresi i¢inde cevap verilmemesi durumunda muhataba tekit yazisi yazilabilir.

0)Uygun yazilmayan belgeler

Bu genel emire uygun yazilmayan belgelere verilecek cevabi yazilarda, ilgili
yonetmeligin ilgili maddeleri belirtilmek suretiyle muhatap uyarilabilir. S6z konusu
durumun devam etmesi halinde, siireli belgeler hari¢ miiteakip belgeler gerekgesi belirtilerek
1ade edilebilir.

SORUMLULUK

MADDE 5-Paraflayan yetkililerin yazinin igerigini ve yazismanin seklini inceleyerek
eksikliklerin imzaya gitmeden 6nce giderilmesini saglamasi1 gerekmektedir. ilde Valilige,
ilgelerde kaymakamliklara sunulan yazi ve olurlarda birim miidiirleri yazigmanin yukarida
belirtilen sekilde yapilip yapilmadigini kontrol etmekle miikelleftir.

EGITIM

MADDE 6-Kamu kurum ve kuruluslariresmi yazismalarin Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve isbu Valilik Genel Emrine uygun
yapilmas1 amaciyla personeline yonelik hizmet i¢i egitim faaliyeti yapar.

ILAN:
MADDE 7-Bu Valilik Genel Emri, Valilik internet sayfasindan yayimi ve ilgili kamu
kuruluslarina tebligi ile ilan olunur.

YURURLUK:
MADDE 8- Bu Valilik Genel Emri, yayimi tarihinden yiirtirliige girer.

YURUTME
MADDE 9- Bu Valilik Genel Emrini Nevsehir Valiligi yiiriitiir.

Uygun goriisle arz ederim.
10/09/2015

Halil BERK
Vali a.
Vali Yardimcisi
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OLUR
10/09/2015

Mehmet CEYLAN
Vali
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T.C.
NEVSEHIR VALILIGI
Hukuk Isleri Sube Miidiirliigii

Say1 : 41836654-659-E.5864 10/09/2015
Konu : Resmi Yazismalara Iliskin Valilik Genel Emri

VALILIK MAKAMINA

RESMIi YAZISMALARA iLiSKIN VALILIK GENEL EMRIi

AMAC:

MADDE 1-Bu Genel Emrin amaci; kamu kurum ve kuruluglarinin yaptigi resmi
yazigsmalarda olusan anlatim, yazim ve imla hatalarini1 ortadan kaldirmak, resmi yazigmalarin
mevzuata uygun yapilmasini saglamak, olusan ve olusabilecek kirtasiye sarf malzemesi israfi
ve zaman kaybinin 6niine gegmektir. Diger amag ise, resmi yazismalara iliskin kurallar
belirlemek ve bilgi, belge veya dokiiman aligverisinin hizl1 ve giivenli bir bi¢cimde
yiiritiilmesini saglamaktir.

KAPSAM:

MADDE 2-Bu Genel Emir, Nevsehir il smirlar1 icerisinde bulunan kamu kurum ve
kuruluslarinca kamu hizmetlerinin sunumunda uyulmas1 gereken usul ve esaslari
kapsamaktadir.

DAYANAK:

MADDE 3- Bu kararin yasal dayanaklari;

a) 5442 sayili i1 Idaresi Kanununun 9/¢ maddesi.

b) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

GENEL ESASLAR

MADDE 4- Resmi yazismalar yapilirken asagidaki Olciitler esas alinacaktir.

Genel

a) Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde “Times New Roman” veya “Aria” yazi tipi
normal yazi stilinde kullanilir, Harf biiytikliigii Times New Roman i¢in 12 punto Aria i¢in
11 punto olmasi esastir.

b) Belgenin yazi alan1 sayfanin iist, alt, sol ve sag kenarindan 2,5 cm bosluk birakilarak
diizenlenir, yazi alan1 disina sayfa numarasi ve varsa ek numarasi hari¢ hi¢bir ifade veya
ibare yazilmaz.

¢) Tarih

Tarih fiziksel ortamda belgeye ilgili birimden say1 verildigi zamani belirtir. Tarih,
say1 ile ayn1 satirda olmak iizere yazi alaninin en saginda yer alir. (Tutanak, rapor, teblig-
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tebelliig belgesi ve benzeri belgelerde ise tarih metnin bitiminde yer alir.) Tarih giin, ay ve
y1l alarak rakamla yazilir. Ay ve giin iki haneli, y1l ise dort haneli olarak diizenlenir. Ay
adlar, harfle de yazilabilir. Bu durumda giin, ay ve yil arasina herhangi bir isaret konulmaz.

d)Muhatap

Muhatap belgenin gonderildigi idareyi ya da kisiyi belirtir. Bu béliim konunun son
satirindan itibaren, belgenin uzunluguna gore iki ila dort satir bosluk birakilarak ve sayfa
ortalanarak yazilir.

e) llgi

Ilgi belgenin baglantili oldugu diger belge ya da belgelerin belirtildigi boliimdiir. “Ilgi”
yan baglig1, muhatap boliimiiniin son satirindan itibaren iki satir bosluk birakilarak ve yazi
alan1 solundan baglanarak yazilir.

f) Metin Yaziminda Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar

1-Ilgi ile metin baslangici arasinda bir satir ilgi yoksa belgenin muhatabi ile metin
baslangici arasinda iki satir bosluk bulunur.

2-Metindeki kelime aralarinda ve noktalama isaretlerinden sonra bir karakter bosluk
birakilir. Noktalama isaretleri kendinden 6nce gelen harfe bitisik yazilir.

3-Paragrafa 1.25 cm igeriden bagslanir ve metin iki yana hizalanir. Paragraflar arasinda
satir boslugu birakilmaz. Ihtiya¢ duyulmasi halinde paragraflar harf veya rakam ile
siralanabilir.

4-Birden fazla sayfa tutan iist yazilarda say1, tarih, konu, muhatap ve ilgi bilgilerine
sadece ilk sayfada; imza, ek, dagitim ve iletisim bilgilerine ise sadece son sayfada yer verilir.

5-Metin i¢inde gecen sayilar rakamla veya harfle yazilabilir. Gerekli goriilmesi halinde
sayilar rakamla yazildiktan sonra parantez i¢inde harfle de gosterilebilir.

6-Dort ve dortten cok haneli sayilar sondan sayilmak lizere ii¢lii gruplara ayrilarak
yazilir ve araya nokta isareti konulur. Sayilarda kesirler virgiil ile ayrilir.

7-Belge, Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Yazim Kilavuzu ve Tiirkge Sozliik esas
alinarak dil bilgisi kurallarina gore anlamli ve 6zlii olarak yazilir. Belge i¢inde zorunlu
olmadikc¢a yabanci kelimeye yer verilmez, verildigi durumda ise parantez i¢ginde anlami
belirtilir. Ancak muhatab1 yabanci iilke veya uluslararasi kurulus olan resmi yazigsmalarda
yabanci dil kullanilabilir. Bu durumda belge varsa uluslararasi yazisma usullerine gore
olusturulabilir. Ayrica yabanci dille yazilan belgenin el yazisiyla atilan imzali ya da giivenli
elektronik imzali Tiirk¢e karsilig1 da olusturulur ve idarede kalan niishasina eklenerek
saklanir.

8-Metin i¢inde kisaltma kullanilacak ise ifadenin ilk kullanildig1 yerde acik bi¢imi, sonra
parantez i¢inde kisaltma yazilir.

9-Yazigsma yapan makamlar arasindaki hiyerarsi yoniinden, alt makamlara “Rica
ederim.”, iist ve ayn1 diizeydeki makamlara “Arz ederim” ibaresiyle bitirilir.

10-Gergek kisileri muhatap yazismalarda “Saygilarimla.”, ”Iyi dileklerimle.” veya
“Bilgilerinize sunulur.” ibareleriyle bitirilebilir.

g) Imza

1-Metnin bitiminden itibaren iki ila dort satir bosluk birakilarak belgeyi imzalayacak
olan makam sahibinin adi, soyad: ve bunlarin altina unvani yazi alaninin en sagina
ortalanarak yazilir. imza, ad ve soyadin iizerinde birakilan bosluga atilir. El yazisiyla atilan
imza, kaybolmayacak ve kagida islemesini saglayacak kalemle atilir. Elektronik ortamda
yapilacak resmi yazigmalarda, imza yetkisine sahip kisi belgeyi, giivenli elektronik imzasi ile
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imzalar.

2-Akademik unvanlar veya riitbeler adin 6n tarafina ya da bir satir altina ilk harfleri
biiytlik digerleri kiigiik harflerle ac¢ik ya da kisaltilarak yazilabilir.

3-Belgeyi imzalayacak olan makam, belgeyi hazirlayan idarenin imza yetkileri
yonergesine veya yetkili makamlarca verilen imza yetkisine uygun olarak belirlenir.

4-Belgeyi, imza yetkisi devredilen makam imzaladiginda, imzalayanin ad1 ve soyadi
birinci satira, yekti devreden makami gosteren “Vali a.”, Belediye Baskan1 a.” veya “Rektor
a.” bigimindeki ibare ikinci satira, imzalayan makamin unvani ise ii¢iincii satira yazilir. idare
birimlerini arasindaki i¢ yazismalarda yetki devredenin unvani kullanilmaz.

5-Belge vekaleten imzalandiginda, imzalayanin ad1 ve soyadi birinci satira, vekalet
olunan makam “Vali V.”, Belediye Bagkan1 V.” veya “Rektor V.” Bigiminde ikinci satira
yazilir.

6- Belgenin iki yetkili tarafindan imzalanmas1 durumunda iist unvan sahibinin adi,
soyadi, unvani ve imzasi sagda yer alir, Belgenin ikiden fazla yetkili tarafindan imzalanmasi
durumunda en iist unvan sahibinin adi, soyadi, unvani ve imzasi en solda olmak iizere
yetkililer unvan sirasina gore soldan saga dogru siralanir.

7-Fiziksel ortamda rapor ya da benzeri bir belgenin hazirlanmasi halinde belgenin son
sayfasi imza sahibi ya da imza sahipleri tarafindan imzalanir ya da paraflanir. Gerekli
goriilmesi halinde sayfalar ayrica en az bir kisisel miihiirle veya idare miihriiyle miihiirlenir.
Imza, paraf veya miihiir metin boliimiiniin okunmasini engellemeyecek sekilde sayfada yer
alir.

8-Fiziksel ortamda hazirlanan dagitimli belgelerde niishalarin her biri ilgili makam
tarafindan imzalanabilecegi gibi, imzalanan bir niisha ¢ogaltilarak uygun bir yerine “ASLI
GIBIDIR” ibaresi konulur ve idarece yetkilendirilmis gorevli tarafindan ad, soyadi, unvan ve
tarih belirtmek suretiyle imzalanir. Bu sekilde ¢ogaltilan belge, asil belge gibi kabul edilir.

3) Ek

1-Belgede ek olmasi halinde “Ek:” baglig1 imza boliimiinden sonra uygun satir boslugu
birakilarak ve yazi alaninin solundan baglayarak yazilir. Belgenin sadece bir eki olmasi
durumunda “Ek:” baghiginin saginda eki belirtecek ibareye yer verilir. Belgede birden fazla
ek varsa “Ek:” bagliginin altinda ekler numaralandirilir ve ekleri belirtecek ibarelere yer
verilir. Eklerin sayfa sayisi parantez i¢ginde belirtilir. Birden fazla ek olmasi durumunda
eklerin lizerinde ek numarasi yazi alaninin sag iist kosesinde belirtilir.

2-Ek listesi yazi alanma s1igmayacak kadar uzunsa ayri bir sayfada “EK LISTESI” baslhig
altinda gosterilir ve {ist yaziya eklenir.

3-Belge eklerin muhataba gonderilmedigi durumlarda “Ek konulmadi” ya da “Ek-....
konulmad1” ifadesi yazilir

h) Dagitim

1-Belgenin birden fazla muhataba gonderilmesi durumunda dagitim bdliimiine yer
verilir. “Dagitim:” bagligi, ek varsa “Ek:” boliimiinden sonra, ek yoksa imza béliimiinden
sonra uygun satir boslugu birakilarak yazi alaninin solundan baslanarak yazilir.

2-Belgenin geregini yerine getirme durumunda olanlar Geregi:” kismina, belgenin
icerigi hakkinda bilgi sahibi olmasi istenenler ise “Bilgi:” kismina yazilir. “Geregi:” kismi
“Dagitim:” bagliginin altina, “Bilgi:” kismi ise “Geregi:” kismi ile ayni satira ve yazi alaninin
ortasina dogru yazilir. “Bilgi kism1 yoksa muhatap adlar1 dogrudan “Dagitim:” basliginin
altina yazilir.

3-Dagitiml1 belgeler dagitim boliimiinde belirtilen muhataplara gonderilir. Dagitim
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boliimii yazi alana sigmayacak kadar uzunsa ayr1 bir sayfada “DAGITIM LISTESI” bashig
altinda gosterilir ve Uist yaziya eklenir.

1) Olur

Makam oluru alinan belgeler ilgili birim tarafindan teklif edilir ve oluru alinan makam
tarafindan el yazis1 ya da giivenli elektronik imza ile imzalanir. Belge olur i¢in makama
sunulurken imza bdliimiinden sonra uygun bos satir birakilarak yazi alaninin ortasina biiyiik
harflerle “OLUR” yazilir. “OLUR” ibaresinden sonra tarih ve imza i¢in uygun bos satir
birakilarak imzalayanin adi ilk harfi biiytik digerleri kii¢iik, soyad biiyiik ve bir alt satira da
unvani ilk harfleri biiyiik digerleri kii¢iik harflerle ortalanarak yazilir. Oluru teklif eden birim
ile olur alinan makam arasinda baska makamlar varsa bunlar “Uygun goriisle arz ederim.”
[fadesiyle olura katilabilir. Bu ifade, teklif eden birim yetkilisinin imza boliimii ile “OLUR”
ibaresinin bulundugu bdliim arasina uygun bosluk birakilarak yazi alaninin solunda yer
alacak sekilde yazilir.

i) Paraf

Fiziksel ortamda kullanilan paraf, kaybolmayacak ve kagida islemesini saglayacak
kalemle atilir. Paraf, belgenin sadece idarede kalacak niishasinda yer alir. Fiziksel ortamda
hazirlanan belgelerde paraflar, yazi alaninin sonunda ve sol kenarinda yer alir. Belgenin
paraf boliimiinde tarih, unvan, ad ve soyadi belirtilir.

j) letisim Bilgileri

Iletisim bilgileri; belgeyi gonderen idarenin adresi, posta kodu, telefon ve faks numarast,
e-posta adresi, internet adresi ile bilgi alinacak kisinin adi, soyadi, unvani ve telefon
numarasini igerecek sekilde sayfa sonuna yazilir ve ¢izgi ile ayrilir.

k) Sayfa Numarasi

Birden fazla sayfa tutan belgelere sayfa numarasi verilir. Sayfa numarasi iletisim
bilgilerinin altinda ve sayfanin ortasinda, toplam sayfa sayisinin kagincisi oldugunu
gosterecek sekilde belirtilir.

1) Belgenin Cogaltilmasi, Gonderilmesi, Alnmasi ve iade Edilmesi

Giivenli elektronik imza ile imzalanarak hazirlanmis bir belgeden ¢iktr alinmasina
ihtiya¢ duyulmasi halinde bu islem sadece idarece yetkilendirilmis gorevli tarafindan
gerceklestirilir. Ciktinin uygun bir yerine “BELGENIN ASLI EKELTRONIK iIMZALIDIF
ibaresi konulur. Tarih ve sayi bilgileri EBYS araciligi ile belge ¢iktisi tizerine yazdirilir.

m)Belgenin fiziksel ortamda gonderilmesi ve alinmasi

1-Gizlilik derecesi tasimayan ve fiziksel ortamda gonderilen belgenin baslik bilgisi,
ihtiya¢ duyulmasi halinde génderen idarenin adres bilgisi, belgenin tarihi ve sayis1 zarfin sol
iist kosesine; muhatabin adi ve ihtiya¢ duyulmasi halinde adres bilgisi zarfin ortasina yazilir.
Varsa siire ve kisiye 6zel bilgisitACELE, GUNLUDUR, KIiSIYE OZEL), kisiye 6zel bilgi:
iistte olmak tizere, zarfin sag {ist kosesinde kirmizi renkli biiylik harflerle belirtilir.

2-Gizlilik dereceli belgelerin gerekli giivenlik tedbirleri alinarak fiziksel ortamda
gonderilmesi esastir. Ancak bu belgeler gerekli giivenlik tedbirleri alinmasi sartiyla giivenli
elektronik imza ile imzalanarak elektronik ortamda da gonderilir.

3-“KISIYE OZEL” ibaresi tasiyan zarf veya belgeler acilmadan ilgiliye teslim edilmek
iizere alinir. "KISIYE OZEL” ibaresi tasiyan belge iizerinde yalnizca ilgili kisi tasarruf
hakkina sahiptir ve ilgilinin talebi olmadan kayda alinmaz.

4-Kisiler tarafindan idareye yazilan dilekgelerin, “...arz ederim.” seklinde bitirilmemesi
veya “...rica ederim.” ibaresiyle ya da baska ibarelerle bitirilmesi dilek¢enin isleme
alinmasina engel degildir.
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n)Goriis, bilgi ve belge taleplerinde siire

1-Idare ici ve idare dis1 goriis, bilgi ve belge talep yazilar1 giinlii yazilir. Idareler, ilgili
mevzuattaki 6zel hiikkiimler sakli kalmak kaydiyla, siire belirtilmeyen belge taleplerini
talebin kendilerine ulagmasindan itibaren en ge¢ bes is giinii; siire belirtilmeyen bilgi ve
goriis taleplerini ise talebin kendilerine ulagsmasindan itibaren en ge¢ on bes is giinii i¢inde
yerine getirir.

2-Belgeye siiresi i¢inde cevap verilmemesi durumunda muhataba tekit yazisi yazilabilir.

0)Uygun yazilmayan belgeler

Bu genel emire uygun yazilmayan belgelere verilecek cevabi yazilarda, ilgili
yonetmeligin ilgili maddeleri belirtilmek suretiyle muhatap uyarilabilir. S6z konusu
durumun devam etmesi halinde, siireli belgeler hari¢ miiteakip belgeler gerekgesi belirtilerek
1ade edilebilir.

SORUMLULUK

MADDE 5-Paraflayan yetkililerin yazinin igerigini ve yazismanin seklini inceleyerek
eksikliklerin imzaya gitmeden 6nce giderilmesini saglamasi1 gerekmektedir. ilde Valilige,
ilgelerde kaymakamliklara sunulan yazi ve olurlarda birim miidiirleri yazigmanin yukarida
belirtilen sekilde yapilip yapilmadigini kontrol etmekle miikelleftir.

EGITIM

MADDE 6-Kamu kurum ve kuruluslariresmi yazismalarin Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve isbu Valilik Genel Emrine uygun
yapilmas1 amaciyla personeline yonelik hizmet i¢i egitim faaliyeti yapar.

ILAN:
MADDE 7-Bu Valilik Genel Emri, Valilik internet sayfasindan yayimi ve ilgili kamu
kuruluslarina tebligi ile ilan olunur.

YURURLUK:
MADDE 8- Bu Valilik Genel Emri, yayimi tarihinden yiirtirliige girer.

YURUTME
MADDE 9- Bu Valilik Genel Emrini Nevsehir Valiligi yiiriitiir.

Uygun goriisle arz ederim.
10/09/2015

Halil BERK
Vali a.
Vali Yardimcisi
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OLUR
10/09/2015

Mehmet CEYLAN
Vali
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