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* Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi
iclerinde, birbirleriyle veya gercek ya da
tizel kisiler 1le iletisim saglamak amaciyla
vaptiklari yvazismalarda uygulanacak usul ve
esaslar, 2646 sayili Cumhurbaskanligi
Kararnamesi ekinde yayimlanan ‘Resmi

Ankary Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

GUMRUK Hakkinda Yonetmelik’ ile belirlenmistir.

mugavirien

DERNED * Yonetmelik maddelerinin detaylandirilmasi ve
uygulama esaslarinin daha kapsamli ifade
edilebilmesi amaciyla bir Kilavuz
hazirlanmistir. Bu kilavuza asagidaki link
araciligiyla ulasilmasi mumkuUndur.

e https://www.tccb.gov.tr/assets/dosya/resmiyaz

isma/dosyalar/kilavuz.pdf



https://www.tccb.gov.tr/assets/dosya/resmiyazisma/dosyalar/kilavuz.pdf
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SOz konusu yonetmelik ve kilavuzun, gercek ve tilizel kisilerin kendi
aralarinda veya resmi kurumlarla yapacaklari yazismalar yoniinden
baglayici bir yani bulunmamakla beraber saglikli bir iletisim icin
rehber alinabilecegi 6ngorilerek anilan Yonetmelikle belirlenen
kurallara yer verilmistir.

Kilavuzun anilan bolimlerinin Turk Dil Kurumunca
yayimlanan Yazim Kilavuzu ve Turkcge Sozllk dikkate
alinarak hazirlandigi bilinmektedir.




I. YAZININ OLUSTURULMASI

Ankars (Sekil, yazi tipi ve harf buyuklugu, yaz alan, tarih, konu, muhatap, ilgi,
GUMRUK metin, imza, ek ve sayfa numarasi)

mugavirler,
0F r}p II. YAZI METNINI OLUSTURURKEN DIKKAT EDILMESI GEREKEN
YAZIM KURALLARI

1. Metin Icindeki Yer, Mekén, Idare, Birim, Ihale, Proje vb. Adlarinin Yazimi
SUNUM PLANI 2. Metin Icinde Mevzuata Atif Yapilmasi

3. Metin Icinde Dikkat Edilmesi Gereken Anlatim Bozukluklari
4. Metin Icinde Dikkat Edilmesi Gereken Yazim Kurallari

III. YAZISMALARDA SIKLIKLA YANLIS KULLANILAN KELIMELER



"@/ I. YAZININ OLUSTURULMASI

Belgenin sekli | Yazilarin A4 (210x297 mm) boyutlu kagida cikti alinacak sekilde hazirlanmasi
ozellikleri esastir. Ekleri, farkl form, format veya ebatlarda hazirlanabilir.

2. Yaz tipi ve Hazirlanan belgelerde "Times New Roman" veya "Arial" yazi tipi normal yazi
harf stilinde kullanilir. Harf bliyiikliginin Times New Roman icin 12 punto, Arial igin
biyikliigii 11 punto olmasi esastir. Ancak gerekli hallerde yazi alaninda harf blydkliga 9

puntoya, iletisim bilgileri kisminda ise 8 puntoya kadar dusurulebilir. Belge
eklerinde farkl yaz tipi ve harf blyikligi kullanilabilir.

3. Yazi alani Belgenin yazi alani sayfanin Ust, sol ve sag kenarindan 1,5 cm bosluk birakilarak
dizenlenir. Logo kullaniimak istendiginde sayfanin tst boslugu 0,5 cm olarak
dizenlenir.



-,1i§\n“

Ankerd. .
GUMRUK

mugavirleri

DERNE

L

I. YAZININ OLUSTURULMASI

Tarih; Ustten 1ki satir bosluk birakilarak yazi
alaninin en saginda gun, ay, yil olarak rakamla ve
aralarina nokta isareti "." konularak yazilir. Gun ve
ay 1ki haneli, yil ise dort haneli olarak duzenlenir

(Ornek: 01.09.2019). Ay adlari, harfle de
vazilabilir. Bu durumda gun, ay ve yil arasina
herhangl bir isaret konulmaz (Ornek: 10 Ekim 2019).

Konu

"Konu:" yan basligi, yazi alaninin solundan
baslanarak tarihin bir alt satirina yazilir. Belgenin
konusu, vyazi alaninin dikey orta hizasini gecmeyecek
bicimde kelimelerin bas harfleri buyuk olarak ve
sonuna herhangi bir noktalama isareti konulmaksizin
yazilir. Konu, bir satiri gecerse ikinci ve
devamindaki satirlar "Konu:" yan basliginin alti bos
birakilarak yazilir.

Konu, belgenin icerigi hakkinda kisa ve 6z bilgi
barindirair.
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MUHATAP

I. YAZININ OLUSTURULMASI

MUHATAP, BELGENIN GONDERILDIGiI IDAREYI VEYA Kisiyi BELIRTIR. BU BOLUM
KONUNUN SON SATIRINDAN ITIBAREN, IKI SATIR BOSLUK BIRAKILARAK VE SAYFA
ORTALANARAK YAZILIR.

MUHATABIN IDARE VEYA OZEL HUKUK TUZEL KiSisi OLMASI DURUMUNDA, ADI BUYUK
HARFLERLE VE SONUNA YONELME HAL EKLERINDEN UYGUN OLANI GETIRILEREK
YAZILIR. IHTiYAC DUYULMASI HALINDE, ASAGIDAKI ORNEKLERDE GORULECEGI UZERE
MUHATABA ILISKIN BIRIM ADI BILGILERI PARANTEZ ICINDE ILK HARFLERI BUYUK
DIGERLERI KUCUK HARFLERLE BIR ALT SATIRA YAZILIR.

IDARE BIRIMININ BELIRTILMEMESI DURUMU:

TICARET BAKANLIGINA

ISTANBUL GUMRUK VE DIS TICARET BOLGE MUDURLUGUNE
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6. Muhatap Idare Biriminin Belirtiimesi Durumu:

TICARET BAKANLIGINA
(GUmrikler Genel Midurligu)
ORTA ANADOLU GUMRUK VE DIS TICARET BOLGE MUDURLUGUNE
(Transit Sube Mudurligu)
ISTANBUL GUMRUK VE DIS TICARET BOLGE MUDURLUGUNE
(Ekonomik Etkili Gimrik Rejimleri Sube Miduirligh)

NOT: Yukariaaki orneklerde, yonelme hél eklerinden once kesme isareti konulmadigina
dikkat ediniz. (BAKANLIGI'NA degil BAKANLIGINA, MUDURLUGU'NE degil
MUDURLUGUNE olacaktir).
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I. YAZININ OLUSTURULMASI

ILGI, BELGENIN BAGLANTILI OLDUGU DIGER BELGE VEYA BELGELERIN BELIRTiLDiGi BOLUMDUR.

"ILGI:" YAN BASLIGI, MUHATAP BOLUMUNUN SON SATIRINDAN iTIBAREN iKi SATIR BOSLUK BIRAKILARAK
VE YAZI ALANININ SOLUNDAN BASLANARAK YAZILIR.

"KONU" VE "ILGI" YAN BASLIKLARINDAN SONRA KULLANILAN IKI NOKTA ISARETI AYNI HIZADA YAZILIR.

ILGIDE YER ALAN BILGILER BIR SATIN GEGERSE, DEVAMI "ILGI:" YAN BASLIGININ VE SIRALAMAYI
GOSTEREN HARFLERIN ALTI BOS BIRAKILARAK ALT SATIRA YAZILIR.

ILGININ BIRDEN FAZLA OLMASI DURUMUNDA, BELGELER ONCEKI TARIHLI OLANDAN BASLANARAK TARIH
SIRASINA GORE SIRALANIR. SIRALAMADA, TURK ALFABESINDE YER ALAN BUTUN KUCUK HARFLER,
KENDILERINDEN SONRA KAPAMA PARANTEZ ISARETI ")" KONULARAK KULLANILIR.

ILGIDE, ILGI TUTULAN BELGEYI GONDEREN IDARENIN ADI ILE BELGENIN TARIHI VE SAYISI BELIRTILIR.
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8 METIN Metin alani, "Muhatap" veya varsa "Ilgi" ile "Imza" arasindaki kisimdir.

"Ilgi" ile metin baslangici arasinda bir satir, "Ilgi" yoksa belgenin
muhatabi ile metin baslangici arasinda iki satir bosluk bulunur.

Metindeki kelime aralarinda ve noktalama isaretlerinden sonra bir karakter
bosluk birakilir. Noktalama isaretleri kendinden &nce gelen harfe bitisik
yvazilir.

Paragrafa 1,25 cm iceriden baslanir ve metin i1kl yana hizalanir.
Paragraflar arasinda satir bosludu birakilmaz. Ihtiyac duyulmasi halinde
paragraflar harf veya rakam i1le siralanabilir.

Birden fazla sayfa tutan ust yazilarda tarih, konu, muhatap ve 1lgi
bilgilerine sadece ilk sayfada; imza, ek bilgisine i1se sadece son sayfada
yer verilir.

Metin i1¢inde gecgen sayilar, rakamla veya harfle yazilabilir. Gerekli
gorulmesi halinde sayilar rakamla yazildiktan sonra parantez icinde harfle
de gOsterilebilir.
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8. Metin

Dért ve dortten gok haneli sayilar sondan sayllmak tzere Ugll gruplara ayrilarak yazilir ve araya
nokta (.) isareti konulur (Ornek: 1.452; 25.126; 326.197). Sayilarda kesirler virgul (,) ile ayrilir
(Ornek: 10.545,72).

Yazi, Turk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Yazim Kilavuzu ve Tirkge S6zIUk'lin giincel yayimi
esas alinarak dil bilgisi kurallarina gére anlamli ve 6zlG olarak yazilir. Yazi igcinde zorunlu
olmadik¢a yabanci kelimeye yer verilmez, verildigi durumda ise parantez icinde anlami belirtilir.

Metin icinde yer alan alintilar tirnak icinde ve/veya egik (italik) olarak yazilabilir.

Metin icinde harfler kullanilarak maddelendirmeye/numaralandirmaya ihtiya¢ duyuldugunda,
Turk alfabesinde yer alan butlin kliclik harfler kendilerinden sonra kapama parantez isareti ")"
konularak kullanilir.
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8. Metin Metin icinde kisaltma kullanilacak ise ifadenin ilk kullanildigi yerde acik bicimi, sonra
parantez icinde kisaltilmis bicimi yazilir (Ornek: Baglayici Tarife Bilgisi (BTB)).

Resmi makamlara muhatap yazilar, gercek kisi tarafindan yazilip imzalandig
takdirde "... arz ederim.", tizel kisi adina yazilip yetkilisi tarafindan imzalandig
takdirde "... arz ederiz." ibaresiyle bitirilmelidir. Imzanin Ustiinde ayrica

Saygilarimla/Saygilarimizla’ ibaresine yer verilebilir.

Muhatabi gercek kisi veya 6zel hukuk tizel kisisi olan yazilar, “Bilgilerinize sunulur.”
ibaresiyle bitirilebilir; yine imzanin Ustlinde ayrica Saygilarimla/Saygilarimizia’

ibaresine yer verilebilir,
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Metnin bitiminden itibaren iki ila dort satir bosluk birakilarak, belgeyi imzalayacak olan
kisinin adina, soyadina ve bunlarin altinda unvanina, yazi alaninin en saginda ortalanarak

yer verilir

Belgeyi imzalayanin adi ilk harfi bliylk digerleri kiiclk, soyadi ise bliylik harflerle yazilr.
Unvan, ad ve soyadin altina ilk harfleri blyuk digerleri kiiglik harflerle yazilir. Akademik
unvanlar veya ritbeler adin 6n tarafina ya da bir satir altina ilk harfleri bliylik digerleri

kiicik harflerle acik ya da kisaltilarak yazilabilir.

Imza, ad ve soyadin lizerinde birakilan bosluga el yazisiyla, kaybolmayacak ve kagida

islemesini saglayacak mavi renkli kalemle atilir.
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10. Ek Belgede ek olmasi halinde "Ek:" bashidi imza boélimiinden sonra uygun satir boslugu
birakilarak ve yazi alaninin solundan baslanarak yazilir.

Belgenin sadece bir eki olmasi durumunda "Ek:" bashginin saginda eki belirtecek ibareye
yer verilir. Belgede birden fazla ek varsa "Ek:" bashginin altinda ekler numaralandirilir ve
ekleri belirtecek ibarelere yer verilir. Eklerin sayfa, adet, kisi sayisi gibi aciklayici ifadeleri
parantez icinde belirtilir. Birden fazla ek olmasi durumunda eklerin tGzerinde ek numarasi,
yazi alaninin sag Ust kosesinde belirtilir.

Ek listesi yazi alanina siymayacak kadar uzunsa ayri bir sayfada, "EK LISTESI" bashg
altinda yazilir ve Ust yazida "Ek: Ek Listesi" seklinde gosterilir.

11. Sayfa Birden fazla sayfa tutan belgelere sayfa numarasi verili. Sayfa numarasi, altta sayfanin
Numarasi sadinda, toplam sayfa sayisinin kacincisi oldugunu gosterecek sekilde belirtilir.
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1. Metin Icindeki Yer, Mekan, Idare, Birim, Ihale, Proje vb. Adlarinin Yazimi : i@ et

« Metin alaninda bir toplanti, yer, mekan, idare, birim, ihale, proje vb. adlarinin devamina getirilen kelimeler
Ozel isme dahil olmaktadir. S6z konusu kelimeler de tipki 6zel ismin diger kismi gibi ilk harfi bliylik
yazilmali ve sonuna gelen ek gerekliyse kesme isaretiyle ayriimalidir.

Yanhs Kullanim Dogru Kullanim
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik taslad Hakkinda Yonetmelik Taslagi
Sifir Atik projesinde Sifir Atik Projesi'nde
Orta Anadolu Gumruk ve Dis Ticaret Bolge Orta Anadolu Glmrik ve Dis Ticaret Bélge Mudurltigua

mudurliga
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II. YAZI METNINI OLUSTURURKEN DIKKAT EDILMESI GEREKEN @

2. Metin Icinde Mevzuata Atif Yapilmasi

* Yazilarda, herhangi bir mevzuat duzenlemesine siklikla atiflar
yapilmaktadir. Metinde yapilabilecek atif ornekleri asagida
belirtilmistir:

* 4458 sayili Gumruk Kanunu’'nun 241’inci maddesinin ucuncu fikrasinin

(e) bendine istinaden

e 4458 sayili Gumrik Kanunu’nun 241. maddesinin 3’Uncu fikrasinin (e)

bendine istinaden

e 4458 sayilai Gumruk Kanunu’nun 5. maddesinde “..” ~hukmu vyer

almaktadir.
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3. Metin Icinde Dikkat Edilmesi Gereken Anlatim Bozukluklarai . o

éEIYaznardaki anlatim bozukluklari muhatabin belgeyi anlamasi ve algilamasinda giglik yasamasmaé

sebebiyet vermektedir.

O Yazi metinlerinde yapilan anlatim bozukluklarinin sebepleri genel itibariyle asagidaki gibi siralanabilir:

Cok uzun climleler kurulmasi (4-5 satirlik)

Clmle dgelerinin (6zne-tiimle¢-nesne-ylklem) eksik olmasi

Ayni anlama gelen veya birbirini cagristiran ifadelerin ayni cimle icinde kullanimi

Ayni veya benzer seslerin (harflerin) sik tekrar etmesi (ve baglacinin ayni ciimle icinde cok fazla
kullaniimasi gibi) :
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3. Metin Ig¢inde Dikkat Edilmesi Gereken Anlatim Bozukluklari i
3.1. Kelime veya Eklerin Sik Tekrar Etmesi

Ayni cumle i¢inde 6zellikle de ayni baglag¢larin ikiden fazla tekrar

etmesi anlatimin akiciligini etkilemektedir. Hazirlanan metinlerde ses
tekrarlari dikkate alinarak alternatifler uzerinde durulmalidair.

“ve” Baglacinin Sik Tekrar:z
YANLISTIR.

“ve” Baglaci En Fazla 2 Defa
Kullanilmalidar.

Bu is ve islemler, sdz konusu
yonetmelik ve genelgede idari ve
hukuki acidan onem wve Oncelik arz
etmektedir.

Bu is ve islemler, sdz konusu
yonetmelik i1le genelgede idari,
hukuki acidan onem wve Oncelik arz
etmektedir.

Kelimenin Sik Tekrar Etmesi

Alternatif Cumle

Olusabilecek her tiurlu yasa disz
olayin olusmasindan once
olaganisti dikkatle olaylara
yvaklasilmalidir.

Olusabilecek her tiurlu yasa disi
faaliyetin Onlenmesi amaciyla azami
gayret gosterilmelidir.
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3.2. Gereksiz Kelime Kullanimi ve Mantik ilkelerine Aykirilik

Yazilarda, cogu zaman ayni anlamda, birbirini cagristiran veya gereksiz kullanilan kelimeler ctimle icinde yer

alabilmektedir. Bazi durumlarda bu kelimeler, gereksiz gibi gériinmemesine ragmen mantik ilkelerinde aykiriliga

sebep olmaktadir:

Gereksiz Kelime Kullanim Dodiru Kullanim Ornedi
Ornegi
Belge geri iade edilmistir. Belge iade edilmistir,

Halen yirirliikte olan s6z Yurdrllkte olan s6z konusu
konusu Yonetmelik'e gore Yonetmelik'e gore islem

islem yapilacaktir. yapilacaktir.

Baskanhgimiz ve Baskanhgimiz ve Bakanliginiz
Bakanliginiz arasinda gerekli arasinda gerekli yazisma
yazisma karsilikli olarak yapilmistir.

yapilmistir.

Aciklama

Clmlede “iade” kelimesiyle islemin belgenin
geldigi yere geri gonderildigi ifade edildigi icin
“geri” kelimesinin kullanimina gerek yoktur.

“Yirirlikte” kelimesi, glinimizde yonetmeligin
gecerli oldugunu ifade ettigi icin ayrica “halen”
kelimesinin kullanimina gerek kalmamistir.

“Yazisma"” kelimesi, yazi isinin karsilikli yapildigi
anlamini verdigi icin “karsilikh” kelimesinin
kullanimina gerek kalmamistir.
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II. YAZI METNINI OLUSTURURKEN DIKKAT EDILMESI GEREKEN YAZIM KURALLARI E

3. Metin Icinde Dikkat Edilmesi Gereken Anlatim Bozukluklari

3.3. Siralama Hatalari, Kelimelerin Yanlis Anlamda ve Birbirlerinin Yerine
Kullanimi (Celisme-Aykirilaik)

Kavramlarin olusumundaki 6ncelik durumu dikkate alinmadan hazirlanan climlelerde siralama hatalariyla
karsilasilabilmektedir. Yaralanma-0lim, ihale-satin alma gibi birbirinin devami olabilecek strecler ayni ciimle

icinde kullanildiginda siralamaya dikkat edilmelidir:

Yanlis Kullanim Dogru Kullanim Aciklama

Kurumunuzca yiritilecek Kurumunuzca vyurutllecek Yaralanma 6lime gore daha fazla olabilecek ve
faaliyetlerin zamaninda faaliyetlerin zamaninda o6ncelikli bir durum oldugu icin mantiksal bir hata
tamamlanmamasi, tamamlanmamasi, yapilmistir. Ayrica olumsuz bir durumun anlatildigi bir
Oliimleri hatta yaralanmalara hatta climlede herhangi bir kazanim ifade edilmedigi icin
yaralanmalari Olimlere sebep olacaktir. “saglayacak” kelimesi yerine “sebep olmak” ifadesinin
saglayacaktir kullanilmasi uygun olacaktir.

Birbirlerini cagristirmasi sebebiyle birbirlerinin yerine kullanilan kelimeler anlatim bozukluguna sebep
olabilmektedir. Ozellikle yiiklemde olumsuz (neden olmak, sebep olmak vb.), notr (olusturmak, hazirlamak
vb.) ve olumlu (saglamak, kazandirmak vb.) olarak nitelendirebilecegimiz kelimelerin kullaniminda ciimlede
verilmek istenen anlam dikkate alinarak tercih yapilmaldir:
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3. Metin Icinde Dikkat Edilmesi Gereken Anlatim Bozukluklari R ERN)

3.3. Siralama Hatalar:i,

Olayla ilgili resimler ilgili
mercilerle paylasiimistir.

Kurumumuzca yapilan
calismalar, bircok idarenin is
ve islemlerinde hizlanmaya
neden olacaktir.

Dijital TUrkiye (e-Devlet)
calismalar nedeniyle
vatandaslarimiz birgok hizmeti
evinden alabilmektedir.

Kelimelerin Yanlis Anlamda ve Birbirlerinin Yerine Kullanimi
(Celisme-Aykirilik) (Devam)

Olayla ilgili fotograflar ilgili
mercilerle paylasiimistir.

Kurumumuzca yapilan
calismalar, bircok idarenin is
ve islemlerinde hizlanma
sadlayacaktir

Dijital TUrkiye (e-Devlet)
calismalar sayesinde
vatandaslarimiz birgok
hizmete evinden
erisebilmektedir.

Resim kelimesi, gorsel ifadesini animsatmasi
sebebiyle cogu zaman fotograf kelimesinin
yerine kullanilabilmektedir.

Is ve islemlerde hizlanma, olumsuz bir siire¢
olmayip bir kazanimdir. Dolayisiyla climlenin
yliklemi “saglayacaktir” olmahdir

e-Devlet Uzerinden erisilebilen hizmetler soyut
olduklari icin “alabilmek” ifadesi uygun
olmayacaktir. Ayrica vatandasin uzaktan
hizmetlere erisebilmesi bir kolaylik, olumlu bir
stirec oldugu icin “sayesinde” kelimesinin
kullanilmasi uygun olacaktir.
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3. Metin Icinde Dikkat Edilmesi Gereken Anlatim Bozukluklari

3.4. Ciimle Ogelerinin Eksikli§i wve Tamlama Kusurlari

Yanhs Kullanim Dogru Kullanim Aciklama
Ilgi (a)'da kayith yaz ile tarafinizdan Ilgi (a)'da kayith yazi ile tarafinizdan goriis

goriis talep edilmis, (6zne) Ilgi (b)'de talep edilmis, Kurumunuz Ilgi (b)'de kayitl

: 7 o : g 2 Ozne Eksiklidi
kayith yazi ile ek slire talep etmistir. yazl ile ek sire talep etmistir.

Ilimizde sele doniisen yadis sebebiyle 30 Ilimizde sele ddniisen yadis sebebiyle 30 aile

aile evsiz (yuklem), cok sayida ciftci evsiz kalmis, cok sayida ciftci magdur Yiiklem Eksikligi
magdur olmustur olmustur.

Bahse konu cadde Uzerinde uyarici trafik  Bahse konu cadde lizerinde uyarici trafik
levhasi az sayida (ytiklem), trafik 1sigi ise levhasi az sayida bulunmakta, trafik isigi ise Yiiklem Eksiklig
hic bulunmamaktadir. hic bulunmamaktadir.
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3. Metin Icinde Dikkat Edilmesi Gereken Anlatim Bozukluklari

3.4. Cimle Ogelerinin Eksiklidi ve Tamlama Kusurlari (Devam)

Adi gecenin talepleri alinmig ve

(nesne) bilgilendirilmistir.

Adi gecenin talepleri alinmis ve Nesne Eksikligi
kendisi bilgilendirilmistir.

Belediyemizce s6z konusu
mahalledeki calismalar incelenmis,
(timleg) gelen talepler
kaydedilmistir.

Ozel (tamlanan) ve Devlet okullari
arasinda fark yoktur,

FITIITTIIIIITIIIITIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIT

Be|ediyemizce 562 konUSU A aaaaaaaaaaiii
maha”edeki gahsma'ar ince|enmi§, A ddaaaaaaaaaiaaaaaiaanaaaiaiii
maha”e Sakinlerinden ge|en ta|ep|er A daaaaiaaaaiaaaaaiaaaaaaiaiii

kaydedilmistir. FITIITIIITIITIITITIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIT

IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIITUmleg
Eksikligi
Ad tamlamasi ve sifat tamlamasinin
baglacla ayni tamlanana baglanmasi
“Tamlama Kusuru”na neden
olmaktadir.

Ozel okullar ve Devlet okullari
arasinda fark yoktur,
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4. Metin Igcinde Dikkat Edilmesi Gereken Yazim Kurallara

4.1. Ayri Yazilan Birlesik Kelimeler

e Etmek, edilmek, olmak, olunmak yardimci fiilleriyle kurulan birlesik fiiller, ilk kelimesinde herhangi bir ses
degismesi, diismesi veya tliremesi olmadigi durumlarda ayn yazilir:

v arz etmek, ilan etmek, kabul edilmek, not etmek, s6z etmek, var olmak, yok etmek vb.
« Ses degismesi, diismesi veya tiliremesi durumu: reddetmek, resmetmek vb.

e Dis, ic, sira sOzleriyle olusturulan birlesik kelime ve terimler ayr yazilir:

v ahlak disi, cag disi, kanun disi, olagan disi, yasa disi, yurt disi, hafta ici, yurt ici, ardi sira, pesi sira, yani sira
vb.

e Alt, Ust, ana, 6n, art, arka, yan, karsi, ic, dis, orta, blyilk, kiguk, sag, sol, pesin, bir, iki, tek, cok, cift
sdzlerinin basa getirilmesiyle olusturulan birlesik kelime ve terimler ayr yazilir:

v" alt kurul, Gst taraf, ana bilim dali, ana dili, 6n s6z, 6n yargi, art niyet, arka plan, yan etki, karsi goris, karsi oy,
ic tlizlk, dis borg, dis hat, orta nokta, blyuk defter, kiiclk harf, pesin hikiim, bir maddeli, iki anlamli vb.




I1. YAZI METNINI OLUSTURURKEN DIKKAT EDILMESI GEREKEN YAZIM KURALLARI @

4. Metin Icinde Dikkat Edilmesi Gereken Yazim Kurallan

4.2, Bitisik Yazilan Birlesik Kelimeler

e Bas soOziyle olusturulan sifat tamlamalan bitisik yazilir:

v bascavus, bashekim, bashemsire, baskahraman, baskent, baskomutan, basmiifettis, bassavci, basyazar
vb.

e Bir toplulugun yoneticisi anlamindaki basi s6ziliyle olusturulan belirtisiz isim tamlamalan bitisik yazilir:
v' ascibasl, binbasi, onbasi, ustabasi, yuzbasi vb.

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

e Ev kelimesiyle kurulan birlesik kelimeler bitisik yazilir:

v' asevi, bakimevi, basimevi, dogumevi, konukevi, orduevi, 6gretmenevi, polisevi, yayinevi vb.

GUMRUK
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I1. YAZI METNINi OLUSTURURKEN DiKKAT EDILMESI GEREKEN YAZIM KURALLARI .,@gwaw
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4, Metin Icinde Dikkat Edilmesi Gereken Yazim Kurallar

4.2. Bitisik Yazilan Birlesik Kelimeler (Devam)

e Hane ve name kelimeleriyle olusturulan birlesik kelimeler bitisik yazilir:

v’ Yazihane, beyanname, kanunname vb.

Not: Hastane, Eczane, Pastane ve Postane sozleri geleneklesmis olarak bdyle yazilir.

e “—zede” ile olusturulmus birlesik kelimeler bitisik yazilir:

v depremzede, afetzede, selzede, kazazede vb.

e Mevzuatta bitisik gecen veya bitisik olarak tescil ettirilmis olan kurulus adlari bitigik yazilir:

v’ Icisleri, Disisleri, Genelkurmay, Yiiksekoégretim Kurulu, Acikégretim Fakiiltesi, Gaziosmanpasa
Universitesi, Tirk Isbirligi ve Koordinasyon Ajansi vb.
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4, Metin Icinde Dikkat Edilmesi Gereken Yazim Kurallar -
4.3. Bagla¢ Olan da/de’nin Yazinm

e Badlac olan da/de, kendisinden énceki kelimenin son Gnlistniin kalinhgr veya inceligine gore ve ayri olarak yazilir:
i v/ Kamulagtirma sonucunda vatandas da memnun olmustur.

e da/de ifadesi, cimleden cikartildiginda climle anlamsizlasmiyorsa bu durum ifadenin baglac¢ oldugunu
5 gostermektedir:

Ayri yazilan da/de hicbir zaman ta/te biciminde yazilmaz:

v Malzeme de hizmet de ihaleyle alinacaktir. (hizmet te degil)

e Da/de baglacini kendisinden énceki kelimeden kesme ile ayirmak yanlistir:
v Baskanligimiz da bilisim sistemleri kullanmaktadir. (Baskanligimiz’da degil)
e Ya sozuyle birlikte kullanilan da ayr yazilr:

v Uzlasma ya da slire uzatimi talep edilecektir. (yada degil)
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4, Metin Ig¢inde Dikkat Edilmesi Gereken Yazim Kurallari ’@"‘iaﬂej

4.4. Buyuk Harflerin Kullanildigi Yerler

= Clamleler buylk harfle baglamalidir. Cimlelerin basinda blyutk harfin kullanimina iliskin ortaya cikan bazi ihtilafl
durumlar séyledir:

o Iki noktadan sonra gelen ciimleler biiyiik harfle baslar:

v Yazi 6grenci karnesi gibidir: Yaziyr hazirlayan kisinin ve yazinin sahibi kurulusun kalitesini ve basarisini muhatabina
yansitir.

Not: Iki noktadan sonra ciimle ve 6zel ad niteliginde olmayan 6rnekler siralandiginda bunlar biiyiik harfle baslamaz:
v' S0z konusu listede yer alacak malzemeler: kalem, silgi, cetvel

e Rakamla baslayan climlelerde rakamdan sonra gelen kelime 6zel ad degilse bliylk harfle baslamaz:

v 2022 yilinda yerli otomobilin seri Gretimi baslamis olacaktir.

e Ornek niteligindeki kelimelerle baslayan ciimlede de ilk harf biiyiik yazilir:

v' Masa, sandalye ve kitaplik gibi bircok esyanin satin alinmasi gerekmektedir.
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4, Metin icinde Dikkat Edilmesi Gereken Yazim Kurallar

4.4, Biiyiik Harflerin Kullanildig: Yerler (Devam)

Ozel adlar biiyiik harfle baglar:

e Kisi adlariyla soyadlari biyik harfle baslar (Resmi yazismalarda soyadi tamamen buylik yazilir.). Kisi
adlarindan Once ve sonra gelen lnvanlar, saygi sozleri, riitbe adlari ve lakaplar da buytk harfle baslar:

v Ali YILMAZ, Prof. Dr. Aziz SANCAR, Bakan Mehmet SIMSEK, Zeynep Hanim vb.

e Cumle icinde 6zel adin yerine kullanilan makam veya unvan sézleri blytk harfle baslar:
v Konuk heyet Vali tarafindan agirlanmistir.

e Millet, boy, dil ve lehce adlarn blyuk harfle baslar:

v Alman, Japon, Rus, Turk; Kazak, Tatar; Turkce, Rusca, Arapca; Oguzca, Tatarca, vb.

e Devlet adlan buyik harfle baslar:

v Turkiye Cumhuriyeti, Kuzey Kibris Tlrk Cumhuriyeti, Azerbaycan, Amerika Birlesik Devletleri vb.
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4. Metin I¢cinde Dikkat Edilmesi Gereken Yazim Kurallar ’@ m“%a;’:ffd"fﬁ‘,
4.4, Biiyuk Harflerin Kullanildig: Yerler (Devam)

e Din ve mezhep adlari ile bunlarin mensuplarini bildiren sézler blyutk harfle baslar:

v Muslimanhk, Midsliman; Hristiyanlik, Hristiyan; Musevilik, Musevi; Budizm, Budist; Hanefilik, Hanefi; Katoliklik,
Katolik vb.

e Yer adlan (kita, bolge, il, ilce, kdy, semt vb.) buylk harfle baslar:

v’ Afrika, I¢c Anadolu, Istanbul, Urglip, Akcakéy, Kizilay, Sariyer vb.

Not: Ozel ada déhil olmayip tamlama kuran sehir, il, ilce, belde, kdy vb. sézler kiiciik harfle baslar:
v Konya ili, Etimesgut ilcesi, Uzungdl beldesi, Beskonak kdyu vb.

e Mahalle, meydan, bulvar, cadde, sokak adlarinda gecen mahalle, meydan, bulvar, cadde, sokak kelimeleri
buyilk harfle baslar:

v’ Goksu Mahallesi, Karakéy Meydani, Atatiirk Bulvari, Izzet Baysal Caddesi, Akdeniz Sokagi vb




II. YAZI METNINI OLUSTURURKEN DIKKAT EDILMESI GEREKEN YAZIM KURALLARI

. GUMRUK
4. Metin I¢inde Dikkat Edilmesi Gereken Yazim Kurallara .@mgﬂiap
4.4. Biyuk Harflerin Kullanildigi Yerler (Devam)

. o Yapi adlarinin (Saray, késk, han, kale, kdpri, kule, anit vb.) biitiin kelimeleri biiyiik harfle baslar:

v' Dolmabahce Sarayi, Cankaya Kosku, Horozlu Han, Alanya Kalesi, Galata Koprisi, Beyazit Kulesi, Zafer Abidesi
:  vb. 5

e Kurum, kurulus ve kurul adlarinin her kelimesi buyik harfle baslar:

v' Cumhurbaskanli§i Genel Sekreterligi, Hacettepe Universitesi Rektorliigi, Devlet Malzeme Ofisi Genel Mudirliga,

. Milli Kituphane, Cankaya Lisesi, ABCC Yazihm, Ankara GuUmrik Musavirleri Dernegi, Talim ve Terbiye Kurulu :
Baskanhgi, Tirk Dili ve Edebiyati Bolimu vb. :

e Mevzuat adlarinin her kelimesi bliytk harfle baslar:

v GUumrik Kanunu, Gimruk Yonetmeligi, 652 sayili Cumhurbaskani Karari vb.

e Kurum, kurulus, kurul, merkez, bakanlik, Gniversite, fakilte, bdliim, kanun, tizik, yonetmelik ve makam sozleri
: asli yerine kullanildiginda biyuk harfle baslar: :

v" Tlrkiye Blyuk Millet Meclisi her yil 1 Ekim’de toplanir. Bu yil ise Meclis, yeni doneme erken baslayacaktir.
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4. Metin I¢inde Dikkat Edilmesi Gereken Yazim Kurallari muiaevﬁlg
4.4. Buyiuk Harflerin Kullanildigi Yerler (Devam)

v’ 2876 sayill Kanun bu yil yeniden gbézden gecirilmektedir.

\/ Yazarlara odenecek telif Ucreti, Telif Hakki Yayin ve Satis YOnetmeligi'ne gore dizenlenmektedir. Yapilan |§Iem
:  Yonetmelik'in 4'Gncli maddesine ayk|r| dlismektedir.

e Kitap, dergi, gazete ve sanat eserlerinin (tablo, heykel, beste vb.) her kelimesi blylik harfle baglar:

v Safahat, Tirk Dili, Resmi Gazete, Kaplumbada Terbiyecisi, Istiklal Marsi vb.

n”o\\; I | n” \\

Not: Ozel adlarda yer alan kelimelerin ilk harfleri biyiik yazildiginda “ve”, veya” sozleri kiglik harfle yazilr:

Destek Hizmetleri, Tasfiye Isleri ve Déner Sermaye Genel Mudiirligi
Orta Anadolu Gumrik ve Dis Ticaret Bolge Mudurligu
Gegici veya Belirli Siireli Islerde Is Saghgi ve Giivenligi Hakkinda Yénetmelik vb.

n \\l "7\

e Ozel adin tamami biiyiik yazildi§inda “ve veya” blylk harfle yazilir:
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4. Metin Icinde Dikkat Edilmesi Gereken Yazim Kurallari -
4.4. Biyuk Harflerin Kullanildigi Yerler (Devam)

14 \\'I "7 \\

o Ozel adin tamami biiyiik yazildiginda “ve”, “ile” “veya” biiyiik harfle yazilir:

TARIM VE ORMAN BAKANLIGINA vb.

e Ulusal, resmi ve dini bayramlarla anma ve kutlama gtinlerinin adlan biyiik harfle baslar:
Cumhuriyet Bayrami, Ramazan Bayrami, Mirac Kandili, Ogretmenler Gunii, 14 Mart Tip Bayrami vb.
e Ozel adlardan tiiretilen biitiin kelimeler biiyiik harfle baslar:

Tarklik, Turkclltk, Turkce, Avrupall, Avrupalilasmak, Asyalilik, Konyali vb.

e Belirli bir tarih bildiren ay ve gln adlari buylk harfle baslar:

29 Mayis 1453 Sali gind, 29 Ekim 1923, 28 Aralik 1982'de g6reve baglamistir.

Lale Festivali 25 Haziran'da baslayacaktir.

Not: Para birimleri buylk harfle baslamaz: lira, kurus, avro, dinar, dolar, liret vb.



I1. YAZI METNINI OLUSTURURKEN DIKKAT EDILMESI GEREKEN YAZIM KURALLARI

4, Metin Icinde Dikkat Edilmesi Gereken Yazim Kurallari 7@2{;’2%‘5
4.5. Kisaltmalarin Yazimi

. Kurulug ve dlke adlarinin kisaltmalari her kelimenin ilk harfinin biyik ve nokta konulmadan yazilmasiyla yapilir:
v TBMM (Turkiye Buylk Millet Meclisi), TDK (Tlrk Dil Kurumu), ABD (Amerika Birlesik Devletleri) vb.
e Baz kisaltmalarda ise kisaltmanin akilda kalabilmesi igin yeni bir kelime olusturma amaci gudulr:

v' BOTAS (Boru Hatlari ile Petrol Tagima Anonim Sirketi), TIGEM (Tarim Isletmeleri Genel Miidiirligii), TOMER (Tiirkce Ogretlm
:  Merkezi) vb. ;

e Geleneklesmis olarak Turkiye Cumhuriyeti kisaltmasi T.C. seklinde yazilr. Bunun disinda tamami blydk harfle yap|Ian
: kisaltmalarda noktalama isareti kullaniimaz: +8-M-M- (TBMM)

o  Olgl birimlerinin uluslararasi kisaltmalari kullanilir:
v" m (metre), kg (kilogram), cm2 (santimetrekare)

e Kurulug ve Ulke adlari disinda kalan kelime veya kelime gruplarinin kisaltiimasinda, ilk harfle birlikte kelimeyi olusturan
: temel harfler dikkate alinr.

v Kisaltilan kelime veya kelime grubu; 6zel ad, Unvan veya ritbe ise ilk harf blylk; cins isim ise ilk harf kigik olur: Ing
(Ingilizce), Kocatepe Mah. (Mahallesi), Magka Sok. (Sokaq), Prof. (Profesor), Dr. (Doktor), Av. (Avukat), Alb. (Albay), Gen.
(General), cev. (ceviren) vb. :



II. YAZI METNINI OLUSTURURKEN DIKKAT EDILMESI GEREKEN YAZIM KURALLARI _,@gwm

Mipeyre
4. Metin Icinde Dikkat Edilmesi Gereken Yazim Kurallari * -
4.6. Kisaltmalara Getirilen Eklerin Yazimi

e Kiiclk harflerle yapilan kisaltmalara getirilen eklerde kelimenin okunusu esas alinir:

v' cm'yi, kg'dan, mm’den vb.

e Blyuk harflerle yapilan kisaltmalara getirilen eklerde ise kisaltmanin son harfinin okunusu esas alinir:

v' CB'den, TDK'den, THY'de, TRT'den, TL'nin vb.

e Kisaltmasi buyiik harflerle yapildigi halde bir kelime gibi okunan kisaltmalara getirilen eklerde kisaltmanin okunusu esas alinir:
v' ASELSAN’da, BOTAS'In, NATO’dan, UNESCQO'ya vb.

Not 1: Numaranin kisaltmasi da kelime gibi okundugundan ek, okunusa gore getirilecektir:

v" No.lu, No.suz

: Not 2: Sonunda nokta bulunan kisaltmalarla (s isaretli kisaltmalara gelen ekler kesmeyle ayrilmaz. Bu tiir kisaltmalarda ek noktadan ve
: Us isaretinden sonra, kelimenin veya Us isaretinin okunusuna uygun olarak yazilir:

v vb.leri, Alm.dan, Ing.yi; cm3e vb.

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



musgavirleri
EGI

I1. YAZI METNINI OLUSTURURKEN DIKKAT EDILMESI GEREKEN YAZIM KURALLARI .,@awaux
Oéw

4, Metin icinde Dikkat Edilmesi Gereken Yazim Kurallar:

4.7. Ikilemelerin Yazim

e Tkilemeler ayri yazilir:

é/adim_adlm, cesit cesit, enine boyuna, kirk elli (yil), {ic
. bes (kisi), ylz yliz elli (y1llik) vb.

0 Isim durum ekleri ve 1iyelik ekiyle vyapilan ikilemeler deé
: ayri yazilir: :

é\/ba§ basa, 1¢ 1ce, yan yana, bastan basa, elden ele, gunden
i gune, yildan vyila, basa bas, bire bir (6lcu), ardi ardina, :
SR A0Ra N b BN RED A kDN = NvA o WA,
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4, Metin icinde Dikkat Edilmesi Gereken Yazim Kurallar:

4.8. Sayilarin Yazihisi

. o Sayllar harflerle de yazilabilir:

v' dort kardes, haftanin besinci giint vb. Buna karslilik saat, para tutari, Olcl, istatistik verilere iligkin sayllarda
i rakam kullanilir: 11.00°de, 1.500.000 lira, 25 kilogram, 150 kilometre, 1.250.000 kisi vb.

e Birden fazla kelimeden olusan sayilar ayri yazilir:

v' iki yuz, Uc yuz altmis bes, bin iki yuz elli bir vb.

e Paraile ilgili islem ve senet, cek vb. ticari belgelerde gecen sayilar bitisik yazilir:
v 650,35 (altiytzelliTL,otuzbeskr).

e Yuzde ve binde isaretleri yazilirken sayilarla isaret arasinda bosluk birakiimaz:

v %25, %50 vb.
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4, Metin icinde Dikkat Edilmesi Gereken Yazim Kurallar:

4.8. Sayilarin Yazihis1 (Devam)

e Sayilarda kesirler virglle ayrilir:
v' 15,2 (15 tam, onda 2), 5,26 (5 tam, ylzde 26) vb.

e Sira sayllari yaziyla veya rakamla gosterilebilir. Rakamla gosterilmesi durumunda ya rakamdan sonra
: bir nokta konur ya da rakamdan sonra kesme isareti konularak derece gosteren ek yazilir: :

v 15,, 56., XX.; 15'inci, 56'nc1, XX'nci, XXX'uncu vb.

o Ulestirme sayilari rakamla degil yaziyla belirtilir:

v’ 2'ser dedil ikiser, 9'ar degil dokuzar, 100’er degil ytizer vb.

o Bayad kesirlere getirilecek ekler alttaki say! esas alinarak yazilir:

v 4/87 (dort boli sekizi), 1/2'si (bir ol ikisi) vb.
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4. Metin Icinde Dikkat Edilmesi Gereken Yazim Kurallari

4.9. Diizeltme Isaretinin (*) Kullanimi

[ Yazilarda ¢ogunlukla karistirilan veya yanlis bilinen konulardan birisi de genel kullanimda “sapka” (") olarak bilinen
i ve sesli harflere getirilen “diizeltme isareti’nin kullanimidir. S6z konusu isaretin kullanim 6zellikleri s6yledir:

e Yazilislart ayni, anlamlar1 ve sOylenisleri ayr1 olan kelimeleri ayirt etmek i¢in okunuslar1 uzun olan tinliilerin {izerine

konur:
adet (say1) adet (gelenek, aliskanlik)
alem (bayrak) alem (diinya, evren)
hal (sebze, meyve vb. satilan yer) hal (durum, vaziyet)
hala (babanin kiz kardesi) hala (henuz)
sura (su Yyer) stira (danisma kurulu)

e Nispet ekinin, belirtme durumu ve 1yelik ekiyle karismasini 6nlemek i¢in kullanilir:
v’ Turk askeri ve askeri okul, Islam dini ve dinf bilgiler, fizik ilmi ve ilmf tartismalar, Atatiirk’{in resmi ve resmf t6ren vb.

Not: Nispet eki alan kelimelere Tirkce ekler getirildiginde diizeltme isareti oldugu gibi kalir:
v’ millilestirmek, millilik, resmilestirmek, resmilik vb.
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4, Metin icinde Dikkat Edilmesi Gereken Yazim Kurallar:

4.10. Noktalama Isaretlerinin Kullanim

. % ClUmlenin yapisini ve duraklama noktalarini belirlemek, okumayi ve anlamayi kolaylastirmak, soziin vurgu ve

ton gibi 6zelliklerini belirtmek Uizere noktalama isaretleri kullanilir.

* Noktalama isaretlerinden nokta, virgul, noktal virgul, iki nokta, ¢ nokta, tirnak, ayrac ve kesme isaretleri ait

olduklari kelimelere bitisik olarak yazilir ve kesme disindaki isaretlerden sonra bir harf boslugu ara verilir.

% Yazilarda siklikla ikilemde kalinan nokta, iki nokta, virgul, noktal virgul, G¢ nokta, tirnak, tek tirnak, koseli

ayrag, yay ayrac ve kesme isaretinin kullanimi detaylandiriimigtir.
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4. Metin Icinde Dikkat Edilmesi Gereken Yazim Kurallari

4.10. Noktalama Isaretlerinin Kullanimi

4.10.1. Noktanin Kullanimi (.)

. % Climlenin sonunda kullanilir:
v S0z konusu galismalar en kisa stirede tamamlanacaktir.
% Bazi kisaltmalarin sonunda kullanihr:

. v Alb. (albay), Dr. (doktor), Sok. (sokak), s. (sayfa), vb. (ve bagkasi ve benzeri, ve benzerleri, ve bunun gibi), Alm. (Almanca), :
i Ar. (Arapca), Ing. (Ingilizce) vb. 5

% Sayllardan sonra sira bildirmek icin kullanilir:
: v/ 3. (Uglincli), 5. madde, XV. bélim, 2. Cadde vb.

Not: Arka arkaya siralandiklar icin virgulle veya cizgiyle ayrilan rakamlardan yalnizca sonuncu rakamdan sonra
. nokta kullanilir: :

v' 3, 4 ve 7. maddeler; XII — XIV. ylzyillar arasinda vb.
% Saat ve dakika gOsteren sayilar birbirinden ayirmak icin kullanilr:

v Toplantinin 09.45%te yapilmasi planlanmaktadir.
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4. Metin Ic¢inde Dikkat Edilmesi Gereken Yazim Kurallarai -

4.10. Noktalama Isaretlerinin Kullanimai

4.10.2. Virgulin Kullanimi (,)
e Birbiri ardinca siralanan es goérevli kelime ve kelime gruplarinin arasinda kullanihr:
v" Kanunlar, Cumhurbaskanligi Kararnameleri ve Yénetmelikler dikkate alinarak islem yapiimaktadir.
e Sirali cimleleri birbirinden ayirmak icin kullanihr:
v Calismalar planlanmis, projeler hazirlanmis ve stire¢ tamamlanmistir.
e Uzun cimlelerde ytklemden uzak dismis olan 6zneyi belirtmek icin kullanilir;

v' Bakanligimiz, s6z konusu is ve islemlere iliskin tespit, denetim ve rehberlik calismalari gerceklestirerek vatandasln
. sorunlarinin hizla ¢ézlilmesi amaciyla calismalar ylritmektedir. '

. Bir kelimenin kendisinden sonra gelen kelime veya kelime gruplariyla yapi ve anlam bakimindan baglant|5|
olmadigini géstermek ve anlam kansikligini énlemek icin kullanilir:
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4. Metin Ic¢inde Dikkat Edilmesi Gereken Yazim Kurallarai -
4.10. Noktalama Isaretlerinin Kullanimi

4.10.2. Virgulin Kullanimi (,) (Devam)

v Yoneticinin, izin islemleri ile ilgili onayr alinmaktadir. (Burada virgil kullaniimadigi takdirde yoneticiye ait izin
:  islemleri anlami gcikmaktadir.) :

% Metin icinde zarf-fiil eki almis kelimelerden sonra virgul kullanilmaz. Ancak metin icinde art arda gelen zarf-
- fiil eki almis kelimelerden sonra virgul kullanihr: :

. v Faaliyetler belirlenen program dodrultusunda ilerlemekte olup is sureglerinde aksakliklara izin :
i verilmemektedir.
. v/ Kurumumuz sirecle ilgili gerekli islemleri gergeklestirmis olup, tarafiniza ayrica bilgilendirme yapilarak :
i calismalar sonuclandirilmis olacaktir. :

< Virgllin kullaniminda ihtilafa sebep olan bazi durumlar asagida yer almaktadir:

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

.o Tekrarli baglaclardan (hem...hem de, ya...ya, ne...ne) dnce ve sonra virgll kullaniimaz.

- e Climlede pekistirme ve baglama gorevinde kullanilan da/de baglacindan sonra virgul kullaniimaz.
.o Sart ekinden (-sa/-se) sonra virgul kullanilmaz.
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4. Metin I¢cinde Dikkat Edilmesi Gereken Yazim Kurallari A

4.10. Noktalama Isaretlerinin Kullanimi

4.10.3. Noktali Virgulin Kullanimi (;)
e Cumle icinde virgillerle ayriimig tlr veya takimlar birbirinden ayirmak icin kullanilir:
v’ Turkiye, Ingiltere, Azerbaycan; Ankara, Londra, Bakui.
e Ogeleri arasinda virgiil bulunan sirali ciimleleri birbirinden ayirmak icin kullanilir:

v Yapilan incelemelerde kalem, silgi ve defter alinmadigi anlasiimig; s6z konusu malzemenin tedariki, dagitim ve
:  kullanimi icin calismalar baslatilmistir. '

o Ikiden fazla es deder dgeler arasinda virgiil bulunan ciimlelerde 6zneden sonra noktall virgiil kullanilabilir:

v Kurumumuz; calisanlarini, huzurlu is ortamini 6nemsedigi kadar ylritmus oldugu faaliyetlerin kalitesini artlrmaya
yonelik calismalar da gz ardi etmemektedir. '
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4. Metin Igcinde Dikkat Edilmesi Gereken Yazim Kurallarai

4.10. Noktalama Isaretlerinin Kullanima

4.10.4. ki Nokta Kullanmi (:)

- = Kendisiyle ilgili 6rnek, agiklama veya maddelemede bulunulacak ciimlenin sonunda kullanilir:

. v/ Demirbas listesine kayith malzemeler soyledir: masa, sandalye, bilgisayar, tablo.
. Asadida noktalama isaretleri siralanmaktadir:

: a) Nokta

: b) Virgl

: ¢) Soru Isareti

4.10.5. Uc Nokta (...) ve Kisa Cizgi (-) Kullanimi
e Alintilarda basta, ortada ve sonda alinmayan kelime veya bollimlerin yerine (...) kullanilir:

v Yonetmelik'in 1‘inci maddesinde yer alan “... glivenli elektronik imza kullanilarak elektronik ortamda veya... resmi
. yazismalara iliskin kurallari belirlemek...” ifadeleri calismanin amacini ortaya koymaktadir. 5

e ve, il ila, ...-den ...-e anlamlarini vermek igin kelimeler veya sayilar arasinda (-) kullanilir:

v Aydin-Izmir yolu, Tiirk-Alman iligkileri, Ural-Altay dil grubu, Fen-Edebiyat Fakiiltesi, 09.30-10.30, vb.
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4. Metin Igcinde Dikkat Edilmesi Gereken Yazim Kurallari

4.10. Noktalama Isaretlerinin Kullanimai

4.10.6. Tirnak (" ”) ve Tek Tirnak (* ') Kullanimi
e Baska bir kimseden veya yazidan oldugu gibi aktarilan sézler tirnak icine alinir:

v GUmrik Yonetmelidi'nin 1'inci maddesinin ikinci fikrasinda “(2) Bu Yonetmelik, gimrik islemlerine iligkin usul ve hesaplari
: kapsar.” hikmU bulunmaktadir. :

Not: Tirnak icindeki alintinin sonunda bulunan isaret (nokta, soru isareti, linlem isareti vb.) tirnak icinde kalir:
v "S6z konusu ig ve islemler tarafinizca yapilacakti.” denilmektedir.

o  Ozel olarak vurgulanmak istenen sézler tirnak icine alinir:

v Yeni bir “belge yonetimi” anlayisi ortaya ¢cikmistir.

e  Cumle icinde eserlerin ve yazilarin adlar ile bélim baslklar tirnak icine alinir:

v' “Elektronik Imza Kanunu”na uygunluk degerlendirilmistir.

: v/ “Yazim Kurallan” béliimiinde bazi uyarilara yer verilmistir.
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4. Metin Ic¢inde Dikkat Edilmesi Gereken Yazim Kurallarai e
4.10. Noktalama Isaretlerinin Kullanimi

4.10.6. Tirnak (* ) ve Tek Tirnak (* *) Kullanimi (Devam)

e Tirnak icinde verilen ciimlenin icinde yeniden tirnada alinmasi gereken bir sozti, ibareyi belirtmek |g|n
: kullanihr: :

v "S06z konusu Yonetmelik'in 1'inci maddesinin ikinci fikrasinda yer alan ‘Bu Yénetmelik, butlin kamu kurum
ve kuruluslarini kapsar.” hilkmi geregince idareler s6z konusu kurallara uymak zorundadir.” :

ENot Climle icinde 06zel olarak belirtiimek istenen sozler, kitap ile dergi adlar ve baslklari tirnak |g|ne
. alinmaksizin egik yaziyla da gosterilebilir:

v’ S0z konusu teblig, Resmi Gazetede yayimlanmistirr.
Not: Tirnak icine alinan sézlerden sonra gelen ekleri ayirmak icin kesme isareti kullaniimaz:

. v “Devlet Memurlari Kanunu”na, “Resmi Gazete"ye
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I1. YAz METNINI OLUSTURURKEN DIKKAT EDILMESI GEREKEN YAZIM KURALLARI @

4. Metin Icinde Dikkat Edilmesi Gereken Yazim Kurallan

4.10. Noktalama Isaretlerinin Kullanimi

4.10.7. Yay Ayrac () ve Kdseli Ayrac [ ] Kullanimi

e Cumledeki anlami tamamlayan ve cimlenin disinda kalan ek bilgiler icin kullanilir. Yay ayrac icinde bulunan
' ve yarg! bildiren anlatimlarin sonunda uygun noktalama isareti kullanilir;

v Ydrdtllen islemler calisma takviminde belirtilen stirede (yil sonuna kadar) tamamlanmis olacaktir.
Not: Ozel veya cins isme ait ek, ayractan once yazilir:

v Cumhurbaskanligi Genel Sekreterliginin (Destek ve Mali Hizmetler Genel Mudirliga)

Not: Alintilarda, alinmayan kelime veya boélumlerin yerine kullanilan ¢ nokta, yay ayrac icine alinabilir.
e Ayrac icinde ayrag kullanilmasi gereken durumlarda yay ayractan once koseli ayrac kullanilir:

v “EGitim Plan” [Hizmet ici (28-29 Ocak 2019)] tamamlanmistir.
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4, Metin I¢cinde Dikkat Edilmesi Gereken Yazim Kurallar: i

4.10. Noktalama Isaretlerinin Kullanim

4,10.8. Kesme Isaretinin Kullanimi ()

e Sahis, eser ve yasanmig olay gibi 6zel adlara getirilen iyelik, durum ve bildirme ekleri kesme isaretiyle ayrilir:
: v Kurtulug Savagsi’'ni, Turkiye'mizin, Alman‘siniz, Turk’m, Turkiye'deki, Canakkale Bogaz’'nin, Sait Halim Pasa :
. Yalisi'ndan, Resmi Gazete'de, Gimriik Kanunu’nun, Gimriik Yonetmeligi'nde, vb. :

e Belli bir kanun, tiziik, yoénetmelik kastedildiginde biiylik harfle yazilan kanun, tiiziik, ydnetmelik sdzlerinin ek
almasi durumunda kesme isareti kullanilir: :
: v/ Bu Kanun'un 17. maddesinin ikinci fikrasi... Yukarida adi gegen Yénetmelik'in 2'nci maddesine gore... vb.

e Kurum, kurulus, kurul, birlesim, oturum ve is yeri adlarina gelen ekler kesmeyle ayriimaz:
. v Cumhurbagkanhidina, Turkiye Biyiik Millet Meclisine, Ticaret Bakanligina, Turkiye Petrolleri Anonim Ortakligina, :
i Danisma Kurulundan, Turkiye Blylk Millet Meclisinin 112'nci Birlesiminin 2'nci Oturumunda vb. '

Not 1: Ozel adlara getirilen yapim ekleri, cokluk eki ve bunlardan sonra gelen diger ekler kesmeyle ayrilmaz:
. v Turkllk, Turklesmek, Tirkgl, Turkgiluk, Tarkge, Muslimanlik, Hristiyanlik, Avrupali, Avrupalilasmak, Konyal, :
Mehmetler, Tirklerin, Turkligin, Turklesmekte, Tirkcenin, Misliimanliktan vb. ;

.............................................................................................................................................................................................................................................................................................
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4, Metin Icinde Dikkat Edilmesi Gereken Yazim Kurallar: e

4.10. Noktalama Isaretlerinin Kullanim

4,10.8. Kesme Isaretinin Kullanimi (") (Devam)
Not 2: Kisi adlarindan sonra gelen saygi ve Ginvan sozlerine getirilen ekleri ayirmak icin kullanihr:
. v Ali Bey’e, Ticaret Bakani'na vb.

e Kisaltmalara getirilen ekleri ayirmak icin kullanilr:
: v TBMM'nin, TDK'nin, BM'de, ABD'de, TV'ye vb.

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

e Belirli bir tarih bildiren ay ve gin adlarina gelen ekleri ayirmak igin kullanilr:

v Bagvurular 17 Aralik’a kadar surecektir.
: 1919 senesi Mayis'inin 19'uncu glinii Samsun’a gikmistir.
: 27 Kasim 2019 Cuma'ya kadar raporun tamamlanmasi gerekmektedir.
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Milletler arasi

Acenta
Alt yapi
Ardarda
Askari
Asvalt
Ahgi, Asci
Ayriyeten, Ayriyetten
Azerbeycan
Bas hekim
Bir biri
Bir cok
Bir kag

Acente
Altyapi
Art arda
Asgari
Asfalt
Ascl
Ayrica
Azerbaycan
Bashekim
Birbiri
Bircok
Birkac

Muhattap
Mutevazi
Mihled
Mutahit
Nufis

Olagan ustu

Orjinal
Ortadogu
Oge
Paragraf
Parakende
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Milletlerarasi
Muhatap
Mutevazi

Muhlet
Miteahhit
Nufus
Olaganisti
Orijinal
Orta Dogu
Oge
Paragraf
Perakende
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s | bogu | vaws | Dogu

Birsey
Bir takim
Bu giin
Burda
Deyinmek
Derc etmek
Diyaspora
Direk
Dékiman
Déndermek
Entellektiel
Erezyon

Bir sey
Birtakim
Bugln
Burada
Deginmek
Dercetmek
Diaspora
Direkt
Dokiiman
Déndirmek
Entelekttel
Erozyon

Personeller

Program

Provakasyon

Rakkam
Satinalma
Sebeb
Sevketmek
Seyehat
Sezeryan
Suc Ustl
Sifai
S6zkonusu

Personel
Program
Provokasyon
Rakam
Satin alma
Sebep
Sevk etmek
Seyahat
Sezaryen
Sucusti
Sifahi
S6z konusu
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 Yans | Do [ Yams | Dodu____
Evraklar Evrak Sipiker Spiker
Fesih etmek Feshetmek Sofor Sofor
GOz alti GOzalti Tahut Taahhut
Gece kondu Gecekondu Taktir Takdir
Harfiyat Hafriyat Tasviye Tasfiye
Hastahane Hastane Tastik Tasdik
Herbiri Her biri Tekrardan Tekrar
Her hangi Herhangi Tebli Teblig
Hersey Her sey Tebell(i Tebelllig
Hizmetici Hizmet ici Tensib Tensip
Hukugu Hukuku Tesbit Tespit
Insiyatif Inisiyatif Tesfik

Tegvik
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(Devam) ®\ o
I S O O
Isbirligi Is birligi Tasaron Taseron

Itibariyle Itibariyla Unvan Unvan
Izalasyon Izolasyon Ultimatom, Ultiimaton Ultimatom
Kayit etmek Kaydetmek Universte, Unversite Universite
Klavuz Kilavuz Uslup Uslup
Kirahathane, Krathane Kiraathane Uzre Uzere
Kominikasyon, Komunikasyon ve ya veya
Komiiniikasyon
Kisir Kisur yada ya da
Laboratuar, Labratuvar, Laboratuvar Yalnig Yanhs
Labaratuar

Lagv etmek Lagvetmek Yanliz Yalniz
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(Devam)

%

T I

Mataryel
Mebla
Metod, Method
Mevzuatlar

Mezkiir, Meskur

Materyal
Meblag
Metot
Mevzuat

Mezk(ir

Yasadisl

Yeralmak

Yovmiye
Yurtici
Yurtdigl

Yiiksekogrenim, Yiiksek
ogretim

Yasa disl
Yer almak
Yevmiye
Yurt ici
Yurt digl

Yiiksekogretim
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