Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller

1-Yazi Alam

Yaz1 kagidinin ist, alt, sol ve sag kenarindan 2,5 cm bosluk birakilarak diizenlenir.
2-Belge boyutu

Resmi yazismalarda A4 (210x297 mm) A5 (210x148 mm) boyutunda kagit
kullanilir.

3-Yaz tipi ve karakter boyutu

Bilgisayarla yazilan yazilarda “Times New Roman” yaz tipi ve 12 karakter boyutunun kullanilmasi esastir. Rapor, form ve analiz
gibi 6zelligi olan metinlerde farklh yaz: tipi ve karakter boyutu kullanilabilir.

4-Bashk
Baslik, yaziy1 gonderen kurum ve kurulusun adinin belirtildigi bolimdiir.

Baslik, kagidin yazi alaninin iist kismina ortalanarak, “Times New Roman” yazi tipi ve 12 karakter boyutu kullanilarak, kalin ve
koyu yazilacaktir. (Ek-1)

5-Say1 ve evrak kayit numarasi
Say1 ve evrak kayit numarasi, dosya planina gore verilir. Baghigin son satirindan iki aralik asagida ve yazi alaninin en solunda
koyu ve kaim yazilan “Say1:” ifadesinden sonra Bakanhimiz Gelir idaresi Bagkanliginin 18/12/2012 tarih ve 128991 sayil yazisi

ekinde alan idari birim kimlik kodlar yazilir.

Kod numarasindan sonra kisa ¢izgi (-) isareti konularak sube kodu, sube kodundan sonra (-) isareti konularak dosya numarasi
yazilir. Evrak biriminden evrak kayit numarasi verilmesi durumunda araya egik ¢izgi.(/) isareti konulur. (Ek-2)

6-Tarih

Yazinin yetkili amir tarafindan imzalanarak ilgili birimden say1 verildigi zamani belirten tarih boliimii, say: ile ayn1 hizada olmak
uzere yaz1 alaninin en saginda yer alir.

Tarih; giin, ay ve yil rakamla, aralarina (/) isareti konularak yazilir.
7-Konu

Konu, sayinin bir aralik altina konu ve kalin “Konu:” yan basligindan sonra, baglik béliimiindeki “T.C” kisaltmasi hizasini
gecmeyecek bicimde yazilacaktir. (Ek-2)

8-Gonderilen makam
Gonderilen makam; yazinin gonderildigi kurum, kurulus ve kisi ile bunlarin bulunduklar yeri belirtir Bu b6liim; konunun son
satirindan sonra, yazinin uzunluguna gore iki-dort aralik asagidan ve kagidi ortalayacak bicimde biiyiik harflerle yazilir. Yazinin

gonderildigi yerin belirlenmesine iliskin diger hususlar parantez iginde kiigiik harflerle ikinci satira yazilir.

Birimlerimizden Baskanligimiza hitaben yazilan yazilarda, yazi hangi grup midirligini ilgilendiriyorsa ilgili grup miidiirliginin
ad1 parantez icinde yazilacaktir. (Ek-3/a)

Grup Midirliklerinin kendi aralarinda yapacaklar: yazigsmalarda ilgili grup midirliginiin ad: yazilacaktir. (Ek-3/b)

Grup Midirligine bagh mudirliikklere yazilan yazilarda, Grup Miidiirliiginiin adinin altina parantez iginde baglh miidiirlik
yazilacaktir. (Ek-3/c)

Baskanhigimiz birimlerince. Bakanlhigimiz Gelir idaresi Baskanligina direk yazilan yazilarda Baskanligin adi (Ek-3/d), yazinin
gonderilecegi daire baskanhigi belli ise Bagkanligin ad1 yazildiktan sonra parantez iginde alt baslik olarak daire baskanliginin adi
yazilacaktir. (Ek-3/e)

Kisilere yazilan yazilarda; “Sayin” kelimesinden sonra ad kii¢iik, soyadi bliyiik, unvan ise kiigiik harflerle yazilir.

9-ilgi

Ilgi yazilan yazinin énceki bir yaziya ek ya da karsilik oldugunu veya bazi belgelere basvurulmas: gerektigini belirten béliimdiir.
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“flgi:” yan bash@i, génderilen makam béliimiiniin iki aralik altina ve yaz alaninin soluna kiigiik harflerle yazilir.
ilgide yer alan bilgiler bir satir1 gegerse, “ilgi” kelimesinin alt1 bos birakilarak ikinci satira yazilir.

ilginin birden fazla olmas1 durumunda, a, b, ¢ gibi kiigiik harfler yanlarina ayrac isareti “)” konularak kullanilir.
flgide, “tarihli” ve sayili” ibaresi kullanilir.

flgi tarih sirasina gére yazilr.

10-Metin

Metin, “Ilgi”den sonra baslayip “imza”ya kadar siiren kisimdir.

Metne, “Ilgi”nin son satirindan itibaren iki aralik, “Ilgi” yoksa gonderilen yerden sonra ii¢ aralik birakilarak baglanir.

Paragraf baslarina yazi alaninin 1.25 cm igerisinden baslanir. Paragraf basi yapilmadigi durumlarda paragraflar arasinda bir satir
araligi bosluk birakilir.

Metin iginde gegen sayilar rakamla ve/veya yazi ile yazilabilir. Onemli sayilar rakam ile yazildiktan sonra parantez icerisinde yazi
ile de gosterilebilir.

Metin icinde ‘veya gizelgelerde tcliu gruplara ayrilarak yazilan biiyiik sayilarda gruplar arasina nokta (22.465.660), sayilarin
yazilisinda kesirleri ayirmak igin ise virgiil (25,33 -yirmi bes tam ylizde otuz ii¢) kullanilir.

Yazi, Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan imla Kilavuzu ile Tiirkce Sézliik esas alinarak dil bilgisi kurallarina gére yasayan
Tiirkce ile yazilir.

Metinde zorunlu olmadikca yabanci kelimelere yer verilmez ve gereksiz tekrardan kacinilir.

Miiktezalarda; baslik, say1 ve konu bolumi harig ilgi, metin, imza bolimi dahil olmak tizere tiim bolimlerde “Times New Roman”
yazi tipi ve 10 karakter boyutu kullanilabilir.

Alt makam yazilan yazilar “Rica ederim.”, iist ve ayni diizey makamlara yazilan yazilar “Arz ederim.”, {ist ve alt makamlara
dagitimh olarak yazilan yazilar “Arz ve rica ederim.” bigiminde bitirilir.

11-imza

Metnin bitiminden itibaren iki-dort aralik bosluk birakilarak yaziy1 imzalayacak olan makam sahibinin ad1 soyad: ve unvani yazi
alaninin en sagma yazilir. imza ad ve soyadi iizerinde birakilan bosluga atilir.

Yaziy1 imzalayanin adi kiigliik, soyadi biiytiik harflerle yazilir.

Yaziy1 imzalayacak olan makam, yazinin gidecedi makama gore kurum/kurulusun “imza yetkileri yonergesi’'ne veya yetkili
makamlarca verilen imza-yetkisine uyularak secilir. Yaziy1 makam sahibi yerine yetki devredilen kisi imzaladiginda, imzalayanin
ad ve soyadi birinci satira, yetki devredenin makami “Vergi Dairesi Bagkani a.”, bigiminde ikinci satira, imzalayan makamin

unvani ise ucuncu satira yazilir. (Ek-4)

Yaz1 vekaleten imzalandiginda, imzalayanin ad ve soyadi birinci satira, vekalet birakanin makami “Vergi Dairesi Baskan1 V.”,
“Midir V.” bigiminde ikinci satira yazilir. (Ek-4)

12-Onay
Onay gerektiren yazilar ilgili birim tarafindan teklif edilir ve yetkili makam tarafindan onaylanir. (Ek-5/5-a)

Yazi onaya sunulurken imza boélimiinden sonra uygun satir araligi birakilarak yazi alaninin ortasina biyiik harflerle “OLUR”
yazilir. “OLUR”un altinda onay tarihi yer alir.

Onay tarihinden sonra imza i¢in uygun bosluk birakilarak onaylayanin, adi, soyadi ve altina unvani yazilir.

Yaziy: teklif eden birim ile onay makami arasinda makamlar varsa bunlardan onay makamina en yakin yetkili “Uygun gorusle arz
ederim.” ifadesiyle onaya katilir. Bu ifade, teklif eden birim ile onay béliimii arasina uygun bosluk birakilarak yazilir ve yazi
alaninin solunda yer alir. (Ek-6/6-a)

13-Ekler

Yazinin ekleri imza boliminden sonra uygun satir aralig: birakilarak yazi alaninin soluna konulan “EK/EKLER :” ifadesinin altina
yazilir.

Ek adedi birden fazla ise numaralandirilir. (Ek-7) 14-Dagitim



Dagitim, yazilarin geregdi ve bilgi i¢in gonderildigi yerlerin protokol sirasi esas alinarak belirtildigi bolimdir. ““EKLER”den sonra
uygun satir arali§i birakilarak yazi alaninin soluna “DAGITIM:” yazilir. Ek yoksa dagitim EKLER’in yerine yazilir.

Yazinin geregini yerine getirme durumunda olanlar, “Geregi” kismina, yazinin igeriginden bilgilendirilmesi istenenler ise”Bilgi”
kismina protokol sirasiyla yazilir.(Ek-8/a-b)

15-Paraf

Yazinin kurum iginde kalan niishasi, yaziy1 hazirlayan ve kurum tarafindan belirlenen en fazla bes gorevli tarafindan paraf edilir.
Paraflar, adres bolumiiniin hemen tustiinde ve yazi alaninin solunda yer alir.

Yaziy: paraflaman kisilerin unvanlar gerektiginde kisaltilarak yazilir. (:) isareti konulduktan sonra biiyiik harfle bas harfi ve
soyad yazilir. El yazisi ile tarih belirtilerek paraflanir.

16- Adres

Yaz: alaninin sinirlar iginde kalacak sekilde sayfa sonuna soldan baslayarak yaziy1 gonderen kurum ve kurulusun adresi, telefon
ve faks numarasi, e-posta adresi ve elektronik ag sayfasini igeren iletisim bilgileri yazilir. fletisim bilgileri yazidan bir ¢izgi ile
ayrilir.

Adres. “Times New Roman” yazi tipi ve 10 karakter boyutu kullanilarak yazilacaktir. (Ek-9)

Yazinin gonderildigi kurum ve kisilerin, gerektiginde daha ayrintili bilgi alabilmeleri i¢in basvuracaklar: gérevlinin adi soyadi ve
unvani adres boliimiiniin saginda yer alir.

17-Gizli yazilar
Yaz gizlilik derecesi tasiyorsa, gizlilik derecesi belgenin iist ve alt ortasina biiyiik harflerle belirtilir.
18-ivedi ve giinlii yazilar

Oncelik verilmesi gereken durumlarda yaziya cevap verilmesi gereken tarih metin icinde, yazinin ivedi ve giinlii oldugu ise
sayfanin sag ist kisminda biiyiik harflerle yazilarak belirtilir.

19-Sayfa numarasi

Sayfa numarasi, yazi alaninin sag altina toplam sayfa sayisinin kagincisi oldugunu
gosterecek sekilde verilir.

EK-1
ORNEK-: BASLIK
T.C.

GELIR iDARESi BASKANLIGI
Ankara Vergi Dairesi Baskanligi
(insan Kaynaklari Grup Midiirlagii)
T.C.

GELIR IDARESi BASKANLIGI
Ankara Vergi Dairesi Baskanligi
(Destek Hizmetleri Grup Mudiirliigii)
T.C.

GELIR IDARESi BASKANLIGI
Ankara Vergi Dairesi Baskanligi
(Diskapi Vergi Dairesi Midiirliigii)
T.C.

GELIR iDARESi BASKANLIGI



Ankara Vergi Dairesi Baskanligi
(1 No.lu Daimi Takdir Komisyonu)
EK-2
ORNEK-2
T.C.
GELIR IDARESi BASKANLIGI

Ankara Vergi Dairesi Baskanhgi

(insan Kaynaklari Grup Miidirlugi)
iki Satir Araligi
Sayr :69983433-Atama-06-00001-Evrak numarasi

Konu :

T.C.
GELIR iDARESi BASKANLIGI
Ankara Vergi Dairesi Baskanligi
(Cankaya Vergi Dairesi Miidiirliigii)
iki Satir Araligi
Sayi :30511445-622.03- Evrak numarasi

Konu :

EK-3
ORNEK-3: GONDERILEN MAKAM
(a)
Ankara Vergi Dairesi Bagkanhgi
(Destek Hizmetleri Grup Madarlaga)
Ankara Vergi Dairesi Baskanhgi
(insan Kaynaklart Grup Midarlagu)
(b)
DESTEK HiZMETLERi GRUP MUDURLUGUNE

(c)



DESTEK HiZMETLERi GRUP MUDURLUGUNE
(idari ve Mali isler Miidiirlaga)
MALIYE BAKANLIGINA
(Gelir idaresi Baskanhg)

(e)

GELIR IDARESI BASKANLIGINA

(insan Kaynaklari Daire Baskanligi)

EK-4
ORNEK-4
imza imza
AdI Soyadi Cemal BOYALI
Unvani \Vergi Dairesi Baskanligi
Imza Imza
Ad1 Soyadi Murat SENAL
Vergi Dairesi Baskani a. Vergi Dairesi Baskanligi a.
Unvani Gelir Idaresi Grup Midir V.
imza imza
Adi Soyadi Birgll KALKAN
MUd0r V. Midar V.
EK-5

ORNEK-5: ONAY

VERGI DAIRESi BASKANLIGI MAKAMINA

imza
Adi Soyadi
Unvani

..... /..../2005

(imza)

Ad1 Soyadi
Unvanl

ORNEK-5-a: ONAY

VERGI DAIRESI BASKANLIGI MAKAMINA



Imza
Yildirim BOZBIYIK
Gelir Idaresi Grup Midir V.

..... /..../2005

(imza)

Cemal BOYALI
Vergi Dairesi Baskani

EK-6

VERGI DAIRESi BASKANLIGI MAKAMINA

imza
AdI Soyadi
Unvani

Uygun .goérusle arz ederim.
..... /..../2005

(imza)

Adi Soyadi
Unvani

..... /..../2005

(imza)

Ad1 Soyadi
Unvani

ORNEK-6-a: ONAY



imza
Ali Cakir
Madur

Uygun .gorUsle arz ederim.

VERGI DAIRESI BASKANLIGI MAKAMINA

Yildirnm BOZBIYIK

Gelir Idaresi Grup Midir.V.

..... /..../2005

Cemal BOYALI
Vergi Dairesi Baskani

(imza)

ORNEK-7: EKLER

EKLER:
1- Yazi Ornegi (..... sayfa)
2- Yonetmelik (......sayfa)
ORNEK -8: DAGITIM
(a)
DAGITIM:
Geregi: Bilgi:

Destek Hizmetleri Grup Mudurliglne

Ulus Vergi Dairesi Miidirligine

DAGITIM

Grup Mudurliklerine Bagh Mudurliikler
Vergi Dairesi Mudurltkleri

Daimi Taktir Komisyonlari

iice Vergi Dairesi Midrlikleri

MalmudurlGgine Bagh Gelir Birimleri

(b)

EK-7

EK-8



ORNEK-9: ADRES
insan Kaynaklar Mdirligi  Hiikiimet Meydani No:8 Ulus 06030 ANKARA

Telefon: (0 312) 311 2596 Faks (0 312) 311 48 57 e-Posta: insankaynaklari@avdb.gov.tr

ORNEK-10:SAYFA DUZENI
Gizlilik derecesi
t.c.
gelir idaresi baskanhgi
Ankara Vergi Dairesi Baskanligi
(insan Kaynaklar Grup Midiirlagii)

iki satir araligi

Sayi :B.07.1.GiB.4.06.60.01-Atama-06-00001/

Konu :
iki-dért satir aralig
HITIiT VERGI DAIRESi MUDURLUGUNE
iki satir araligi
81 @) revereiiereieee s
D)
iki satir araligi
iki-dért satir araligi
Iimza
Adi Soyadi
Unvani
Uygun satir araligi
EKLER:
1- Yazi Ornegdi (..... sayfa)
2 e (......sayfa)
Uygun satir araligi
[IpAGITIM IBilgi............. |

EK-9

EK-10
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GIiZLILIK DERECESI

171

Kizilirmak Mahallesi 1450.Sokak No:5 06530 Cankaya/ANKARA

Telefon: (0 312) 509 10 00 e-Posta: ikay@vdb.gelirler.gov.tr

Dil Tirkcge
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