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e Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi

lclerinde, pPlrplrleriyle veya gercek ya
da tuzel kisiler 1le i1letisim saglamak
amaciyla yaptiklari yazismalarda
uygulanacak usul ve esaslar, 2646
sayi1li Cumhurbaskanligi Kararnamesi
ekinde yayimlanan ‘Resmi Yazismalarda
Ankass Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
GUMRUK Yonetmelik’ 1le belirlenmistir.

mugavirier

NERNERH * YOnetmelik maddelerinin
detaylandirilmasi ve uygulama
esaslarinin daha kapsamli i1fade
edilebilmesi amaciyla bir Kilavuz
hazirlanmistir. Bu kilavuza asagidaki
link araciligiyla ulasilmasi mumkundur.

e https://www.tccb.gov.tr/assets/dosya/res
miyazisma/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 tuzel kisilerin
kendi aralarinda veya resmi kurumlarla yapacaklari yazismalar
yonunden baglayic bir yani bulunmamakla beraber saglikli bir
iletisim icin rehber alinabilecegi 6ngorulerek anilan Yonetmelikle
belirlenen kurallara yer verilmistir.

Kilavuzun anilan bolimlerinin Turk Dil Kurumunca
yayimlanan Yazim Kilavuzu ve Tlrkcge Sozluk 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
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Belgenin Yazilarin A4 (210x297 mm) boyutlu kagida cikti alinacak sekilde
sekli hazirlanmasi esastir. Ekleri, farkh form, format veya ebatlarda
ozellikleri hazirlanabilir.

2. Yaz tipi ve  Hazirlanan belgelerde "Times New Roman" veya "Arial" yazi tipi normal
harf yazi stilinde kullanilir, Harf biydkliginin Times New Roman icin 12

biylikliigii punto, Arial icin 11 punto olmasi esastir. Ancak gerekli hallerde yazi
alaninda harf blyukligad 9 puntoya, iletisim bilgileri kisminda ise 8
puntoya kadar dusurilebilir. Belge eklerinde farkli yazi tipi ve harf
buydkligi kullanilabilir.

3. Yaz alani Belgenin yazi alani sayfanin Ust, sol ve sag kenarindan 1,5 cm bosluk
birakilarak dizenlenir. Logo kullanilmak istendiginde sayfanin (st
boslugu 0,5 cm olarak diizenlenir.
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Tarih; UuUstten 1ki satir bosluk birakilarak vyazi
alaninin en saginda gun, ay, yil olarak rakamla ve
aralarina nokta 1sareti "." konularak vyazilir. Gun
ve ay 1ki haneli, vyi1l 1se dort haneli olarak

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

5. Konu "Konu:" yan basliga, vazi alaninin solundan
baslanarak tarihin bir alt satirina vazilir.
Belgenin konusu, yazi alaninin dikey orta hizasini
gecmeyecek bicimde kelimelerin bas harfleri buyuk
olarak wve sonuna herhangili bir noktalama isareti
konulmaksizin vyazilir. Konu, bir satiri gecerse
i1kinci ve devamindaki satirlar "Konu:" yan
basliginin alti bos birakilarak yazilair.
Konu, belgenin 1cerigi hakkinda kisa ve 0z bilgi

harinA1 +1 +
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I. YAZININ OLUSTURULMAST

MUHATAP, BELGENIN GONDERILDIGI 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 BIiRIM

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 Belirtilmesi Durumu:

TICARET BAKANLIGINA
(Giimriikler Genel Miidiirliigii)

ORTA ANADOLU GUMRUK VE DIS TICARET BOLGE MUDURLUGUNE
(Transit Sube Miidiirliigii)
ISTANBUL GUMRUK VE DIS TICARET BOLGE MUDURLUGUNE
(Ekonomik Etkili Glimriik Rejimleri Sube Miidiirliigii)

NOT: Yukaridaki orneklerde, yonelme hal eklerinden _once kesme isareti
konulmadigina dikkat ediniz. (BAKANLIGI'NA degil BAKANLIGINA, MUDURLUGU’'NE
degil MUDURLUGUNE olacaktir).
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ILGIi, BELGENIN BAGLANTILI OLDUGU DiGER BELGE VEYA BELGELERIN BELIiRTiLDiGi
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 GECERSE, 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 KUGCUK 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" 1ile metin baslangici arasinda bir satir, "Ilgi"
yoksa belgenin muhatabi 1le metin baslangici arasinda
1ki satir bosluk bulunur.

Metindeki kelime aralarinda ve noktalama isaretlerinden
sonra bir karakter bosluk birakilair. Noktalama
i1saretleri kendinden Once gelen harfe bitisik yazilir.

Paragrafa 1,25 cm 1ceriden baslanir ve metin 1iki yana
hizalanir. Paragraflar arasinda satir boslugu
birakilmaz. Ihtiyac duyulmasi halinde paragraflar harf
veya rakam ile siralanabilir.

Birden fazla sayfa tutan uUst vazilarda tarih, konu,
muhatap ve 1l1gili bilgilerine sadece 11k sayfada; imza, ek
bilgisine ise sadece son sayfada yer verilir.

Met 1n 1Tc1nde aecen cavilar. rakaml a veva harf]le
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8. Metin

Dort ve dortten cok haneli sayillar sondan sayllmak uUzere ucli gruplara
ayrilarak yazilir ve araya nokta (.) isareti konulur (Ornek: 1.452; 25.126;
326.197). Sayilarda kesirler virgiil (,) ile ayrilir (Ornek: 10.545,72).

Yazi, Turk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Yazim Kilavuzu ve Tirkce
Sozltuk'aun glincel yayimi esas alinarak dil bilgisi kurallarina gére anlamli ve 6zli
olarak yazilir. Yazi icinde zorunlu olmadikca 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 ihtiyac
duyuldugunda, Turk alfabesinde yer alan butiin kiiciik harfler kendilerinden
sonra kapama parantez isareti ")" konularak kullanilir.
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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 vyazilar, gercek kisi tarafindan yazilip
imzalandigi  takdirde "... arz ederim.", tlzel kisi adina yazilip yetkilisi
tarafindan imzalandigi takdirde "... arz ederiz." ibaresiyle bitirilmelidir.
Imzanin Ustiinde ayrica Saygilarimla/Saygilarimizla’ ibaresine yer verilebilir.

Muhatabi gercgek kisi veya 6zel hukuk tuzel kisisi olan yazilar, “Bilgilerinize
sunulur.” ibaresiyle bitirilebilir;, yine imzanin  Ustinde ayrica
Saygilarimla/Saygilarimizla’ 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 buylik digerleri kiglk, soyadi ise biyuk
harflerle yazilirr Unvan, ad ve soyadin altina ilk harfleri blytk digerleri
kiiclik harflerle yazilir. Akademik unvanlar veya rutbeler adin 6n tarafina ya
da bir satir altina ilk harfleri buylk digerleri kiicik harflerle aclk ya da
kisaltilarak yazilabilir.

Imza, ad ve soyadin tizerinde birakilan bosluga el yazisiyla, kaybolmayacak
ve kagida islemesini saglayacak mavi renkli kalemle atilir.
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10. Ek

Belgede ek olmasi halinde "Ek:" basligi imza bolimiinden sonra uygun satir boslugu
birakilarak ve yazi alaninin solundan baslanarak yazilir.

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

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

11. Sayfa
Numarasi

Birden fazla sayfa tutan belgelere sayfa numarasi verilir. Sayfa numarasi, altta
sayfanin saginda, toplam sayfa sayisinin kacincisi oldugunu gosterecek sekilde
belirtilir.
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1. Metin Icindeki Yer, Mekan, Idare, Birim, Ihale, Proje vb. Adlarinin Yazimi : ié\é et

Metin alaninda bir toplanti, yer, mekan, idare, birim, ihale, proje vb. adlarinin devamina getirilen kelimeler
6zel isme dahil olmaktadir. S6z konusu kelimeler de tipki 6zel ismin diger kismi gibi ilk harfi biyik yaziimali

ve sonuna gelen ek gerekliyse kesme isaretiyle ayrilmalidir.

Yanhs Kullanim Do§ru 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 Gumrik ve Dis Ticaret Bolge Orta Anadolu GUmrik ve Dis Ticaret Bolge Mudurliugu

mudarliga
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2. Metin Icinde Mevzuata Atif Yapilmasi

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

4458 sayili Gumrik Kanunu’nun 241’1inci maddesinin uc¢uncu
fikrasinin (e) bendine istinaden

4458 sayili Gumriuk Kanunu’nun 241. maddesinin 3’udncu fikrasinin
(e) bendine istinaden

4458 sayili Gumruk Kanunu’nun 5. maddesinde “...” hukmu vyer
almaktadir.
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3. Metin Icinde Dikkat Edilmesi Gereken Anlatim Bozukluklari W el

QYazilardaki anlatim bozukluklari muhatabin belgeyi anlamasi ve algilamasinda
guclik yasamasina sebebiyet vermektedir.

dYazi metinlerinde vyapilan anlatim bozukluklarinin sebepleri genel itibariyle
asagidaki gibi siralanabilir:

Cok uzun cumleler kurulmasi (4-5 satirlik)

Clmle Ogelerinin (6zne-timlec-nesne-yuklem) eksik olmasi

Ayni anlama gelen veya birbirini cagristiran ifadelerin ayni ciimle icinde kullanimi

Ayni veya benzer seslerin (harflerin) sik tekrar etmesi (ve baglacinin ayni climle
icinde ¢ok fazla kullaniimasi gibi)
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3.1. Kelime veya Eklerin Sik Tekrar Etmesi

Ayni cumle i¢inde o6zellikle de ayni baglag¢larin ikiden fazla tekrar
etmesi anlatimin akiciligini etkilemektedir. Hazirlanan metinlerde

ses tekrarlari dikkate alinarak alternatifler uzerinde

durulmalidair.

W\ 144

ve” Baglacinin Sik Tekrara
YANLISTIR.

A\ 144

ve” Baglaci En Fazla 2 Defa

Kullanilmalidir.

Bu 1is ve islemler, so0z konusu
yonetmelik wve genelgede idari wve
hukuki acidan onem we oncelik
arz etmektedir.

Bu is ve islemler, sdz konusu
yonetmelik 1le genelgede idari,
hukuki acidan onem wve oOncelik arz
etmektedir.

Kelimenin Sik Tekrar Etmesi

Alternatif Cumle

Olusabilecek her turlid yasa disa
olayin olusmasindan oOnce
olaganustu dikkatle olaylara

Olusabillecek her tiurliu yasa diszi
faaliyetin Onlenmesi amaciyla
azaml gayret godosterilmelidir.
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3.2. Gereksiz Kelime Kullanimi ve Mantik Ilkelerine Aykirilik

Yazilarda, cogu zaman ayni anlamda, birbirini cagristiran veya gereksiz kullanilan kelimeler ciimle iginde yer alabilmektedir.
Bazi durumlarda bu kelimeler, gereksiz gibi gériinmemesine ragmen mantik ilkelerinde aykiriiga sebep olmaktadir:

Qereksiz Kelime Kullanim
Ornegi

Belge geri iade edilmistir.

Halen yirirliikte olan s6z
konusu Yonetmelik'e gore
islem yapilacaktir.

Baskanligimiz ve Bakanhginiz
arasinda gerekli yazisma
karsilikh olarak yapilmistir.

Dodru Kullanim Ornedi

Belge iade edilmistir.

Ydururlikte olan s6z konusu
Yonetmelik'e gore islem
yapilacaktir.

Baskanligimiz ve Bakanhginiz
arasinda gerekli yazisma yapilmistir.

Aciklama

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

“Yirurlikte” kelimesi, gliniimizde yénetmeligin
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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3.3. Siralama Hatalari, Kelimelerin Yanlis Anlamda ve Birbirlerinin Yerine Kullanimi (Celisme-
Aykirilik)

Kavramlarin olusumundaki o©ncelik durumu dikkate allnmadan hazirlanan clmlelerde siralama hatalariyla
karsilasilabilmektedir. Yaralanma-6lim, ihale-satin alma gibi birbirinin devami olabilecek stlirecler ayni ciimle icinde

kullanildiginda siralamaya dikkat edilmelidir:

Yanlis Kullanim Dogru Kullanim Aciklama

Kurumunuzca yuratilecek  Kurumunuzca  ydrGtilecek Yaralanma 6lime gére daha fazla olabilecek ve 6ncelikli
faaliyetlerin zamaninda faaliyetlerin zamaninda bir durum oldugu icin mantiksal bir hata yapilmistir.
tamamlanmamasi, dlimleri tamamlanmamasi, Ayrica olumsuz bir durumun anlatildigi bir cimlede
hatta yaralanmalari yaralanmalara hatta élimlere herhangi bir kazanim ifade edilmedigi icin “saglayacak”
saglayacaktir sebep olacaktir. kelimesi yerine “sebep olmak” ifadesinin kullaniimasi

uygun olacaktir,

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

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

Aykirilik)(Devam)

Yanhs Kullamm | Dogru Kullanm

Olayla ilgili resimler ilgili
mercilerle paylasilmistir.

Kurumumuzca yapilan
calismalar, bircok idarenin
1s ve islemlerinde
hizlanmaya neden olacaktir.

Olayla 1lgili fotograflar
igili mercilerle
paylasilmustir.
Kurumumuzca yapilan
calismalar, bircok idarenin
1s ve islemlerinde
hizlanma saglayacaktir

Dijital Turkiye (e-Devlet)
calismalar1 nedeniyle
vatandaslarimiz bir¢ok
hizmeti evinden
alabilmektedir.

Dijital Turkiye (e-Devlet)
calismalar1 sayesinde
vatandaslarimiz bir¢ok
hizmete evinden
erisebilmektedir,

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

[s ve islemlerde hizlanma, olumsuz bir
stire¢ olmay1p bir kazanimdir. Dolayisiyla
climlenin yiklemi “saglayacaktir” olmalidir

e-Devlet iizerinden erisilebilen hizmetler
soyut olduklari i¢in “alabilmek” 1fadesi
uygun olmayacaktir. Ayrica vatandasin
uzaktan hizmetlere erigebilmesi bir
kolaylik, olumlu bir siire¢ oldugu igin
“sayesinde” kelimesinin kullanilmasi uygun
olacaktur.
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3. Metin Icinde Dikkat Edilmesi Gereken Anlatim Bozukluklari

migavirleri
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3.4. Ciimle Ogelerinin Eksikligi ve Tamlama Kusurlar

Yanhs Kullanim

Ilgi (a)'da kayith yazi ile tarafinizdan
goris talep edilmis, (6zne) Ilgi (b)'de
kayith yazi ile ek sure talep etmistir.

Ilimizde sele déniisen yadis sebebiyle
30 aile evsiz (yuklem), cok sayida ciftci
magdur olmustur

Bahse konu cadde Uzerinde uyarici
trafik levhasi az sayida (yuklem), trafik
ISIg1 ise hic bulunmamaktadir.

Dogru Kullanim Aciklama

Ilgi (a)'da kayith yazi ile tarafinizdan géris
talep edilmis, Kurumunuz Iigi (b)'de kayith 5, Eksikligi
yazi ile ek slre talep etmistir.

Ilimizde sele déniisen yadis sebebiyle 30

aile evsiz kalmig, ok sayida ciftgi magdur  viikiem Eksikligi
olmustur.

Bahse konu cadde Uzerinde uyarici trafik
levhasi az sayida bulunmakta, trafik 1ISI91  vijkiem Eksikligi
ise hi¢c bulunmamaktadir.
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3. Metin Icinde Dikkat Edilmesi Gereken Anlatim Bozukluklari

3.4. Ciimle Ogelerinin Eksikligi ve Tamlama Kusurlari (Devam)

Adi gecenin talepleri alinmis ve
(nesne) bilgilendirilmistir.

Adi gecenin talepleri alinmig ve
kendisi bilgilendirilmistir.

Nesne Eksikligi

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

Ozel (tamlanan) ve Devlet
okullari arasinda fark yoktur.

Belediyemizce s6z konusu
mahalledeki calismalar incelenmis,
mahalle sakinlerinden gelen
talepler kaydedilmistir.

Ozel okullar ve Devlet okullari
arasinda fark yoktur.

FTITITIIIIerrrrrrerrrerrrerreerrerrnerrenrrerrerl
FTTITITIrIIrrrrrrrrrrrerrrerresrrerrnerrenrrernel
FTIIITIIIIrrrrrrrrrrrerrrerreerrerrnerrenrrernel
FTIIIIIrrrerrrrrrrrrrerrrerreerrerrnerrenrrerrerl
FTTITTIIIIIIIIrrrrrrrerrrerreerresrrnerenrerererl

FTIIITIIIIIrIIrrrrrrrrerrrnrresrrerrnerrenrrerrerl

., Tumlec Eksikligi
Ad tamlamasi ve sifat
tamlamasinin baglacla ayni
tamlanana baglanmasi “Tamlama
Kusuru”na neden olmaktadir.
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4. Metin Icinde Dikkat Edilmesi Gereken Yazim Kurallar EANES

Ayn Yazilan Birlesik Kelimeler

e Etmek, edilmek, olmak, olunmak yardimci fiilleriyle kurulan birlesik fiiller, ilk kelimesinde herhangi bir ses
degismesi, dismesi veya tiiremesi olmadigi durumlarda ayri yazilr:

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

e Dis, ig, sira sOzleriyle olusturulan birlesik kelime ve terimler ayri yazilr:

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, On, art, arka, yan, karsi, ig, dis, orta, blylik, kictk, sag, sol, pesin, bir, iki, tek, cok, cift
sOzlerinin basa getirilmesiyle olusturulan birlesik kelime ve terimler ayri yazilir:

alt kurul, Gst taraf, ana bilim dal, ana dili, n s6z, 6n yargi, art niyet, arka plan, yan etki, karsi gorus, karsi oy,
ic thzuk, dis borg, dis hat, orta nokta, buylk defter, klicik harf, pesin hikim, bir maddeli, iki anlamli vb.
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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 sozlyle olusturulan sifat tamlamalan bitisik yazilir:

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

e Bir toplulugun yodneticisi anlamindaki basi sdzliyle olusturulan belirtisiz isim tamlamalarn bitisik
yazilir:

v' ascibasli, binbasi, onbasi, ustabasi, ylzbasi vb.

e Biraz, bircok, bircogu, birkag, birkaci, birtakim, herhangi, hicbir, hicbiri 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.
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4, Metin Icinde Dikkat Edilmesi Gereken Yazim Kurallar

4.2. Bitisik Yazilan Birlesik Kelimeler (Devam)

GUMRUK
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e Hane ve name kelimeleriyle olusturulan birlesik kelimeler bitisik yazilr:

v Yazihane, beyanname, kanunname vb.

Not: Hastane, Eczane, Pastane ve Postane sozleri geleneklesmis olarak boyle yazilr.

e "—zede” ile olusturulmus birlesik kelimeler bitisik yazilir:
v depremzede, afetzede, selzede, kazazede vb.

e Mevzuatta bitisik gegen veya bitisik olarak tescil ettirilmis olan kurulus adlar bitisik
yazilir:

v Icisleri, Disisleri, Genelkurmay, Yiksekogretim Kurulu, Agikdgretim Fakdltesi,
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
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e Baglac olan da/de, kendisinden dnceki kelimenin son Unllsinin kalinligi veya inceligine gore ve ayri
olarak yazilir:

v' Kamulastirma sonucunda vatandas da memnun olmustur.

e da/de ifadesi, cimleden cikartildiginda cimle anlamsizlasmiyorsa bu durum ifadenin baglag¢ oldugunu
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 dnceki kelimeden kesme ile ayirmak yanhstir:
v Baskanhgimiz da bilisim sistemleri kullanmaktadir. (Baskanhgimiz'da degil)
e Ya soOzlyle birlikte kullanilan da ayn yazilr:

v Uzlasma ya da siire uzatimi talep edilecektir. (yada degil)
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4, Metin Icinde Dikkat Edilmesi Gereken Yazim Kurallar -@m“iiﬁi'fﬁi
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4.4, Biiyuk Harflerin Kullanildig: Yerler

= ClUmleler buayuk harfle baglamaldir. Cimlelerin basinda biyuk harfin kullanimina iliskin ortaya cikan
bazi ihtilafli durumlar soyledir:

e Iki noktadan sonra gelen ciimleler biiyiik harfle baslar:

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

Not: Iki noktadan sonra ciimle ve 6zel ad niteliginde olmayan 6érnekler siralandiginda bunlar biiyiik harfle
baslamaz:

v S0z konusu listede yer alacak malzemeler: kalem, silgi, cetvel

e Rakamla baslayan ciimlelerde rakamdan sonra gelen kelime 6zel ad degilse bliylk harfle baslamaz:
v 2022 yilinda yerli otomobilin seri Uretimi baslamis olacaktir.

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

v'Masa, sandalye ve kitaplik gibi birgok esyanin satin alinmasi gerekmektedir.
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I1. YAZI METNINI OLUSTURURKEN DIKKAT EDILMESI GEREKEN YAZIM KURALLARI @

4. Metin icinde Dikkat Edilmesi Gereken Yazim Kurallar

4.4, Biiyuk Harflerin Kullanildig: Yerler (Devam)

Ozel adlar biiyiik harfle baglar:

e Kisi adlariyla soyadlan bliyiik harfle baslar (Resmi yazismalarda soyadi tamamen buiylk yazilir.). Kisi adlarindan
once ve sonra gelen lnvanlar, saygi sOzleri, riitbe adlar ve lakaplar da blytk harfle baslar:

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

e Cumle icinde 0zel adin yerine kullanilan makam veya unvan sézleri blytk harfle baslar:
v Konuk heyet Vali tarafindan agirlanmistir.

e Millet, boy, dil ve lehce adlar bliyidk harfle baslar:

v Alman, Japon, Rus, Tirk; Kazak, Tatar; Tirkce, 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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4.4, 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
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4.4, Biiyiik Harflerin Kullanildig:i Yerler (Devam)

e Yapi adlarinin (Saray, kosk, han, kale, kdpri, kule, anit vb.) butln kelimeleri blytk harfle baslar:

v' Dolmabahce Sarayi, Cankaya KoskUli, Horozlu Han, Alanya Kalesi, Galata Koprusul, Beyazit Kulesi, Zafer Abidesi
vb.

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

v' Cumhurbaskanli§i Genel Sekreterligi, Hacettepe Universitesi Rektorlii§ii, Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidirlug,
Milli Kittphane, Cankaya Lisesi, ABCC Yazilim, Ankara GUmrik Muisavirleri Dernegi, Talim ve Terbiye Kurulu
Baskanligi, Tirk Dili ve Edebiyati BoIUimu 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
ash yerine kullanildiginda biyik harfle bagslar:

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 Icinde Dikkat Edilmesi Gereken Yazim Kurallan

4.4. Biiyiik Harflerin Kullanildig: Yerler (Devam)

v’ 2876 sayili Kanun bu yil yeniden gozden gecirilmektedir.

v’ Yazarlara ddenecek telif Ucreti, Telif Hakki Yayin ve Satis Yonetmeligi'ne gore diizenlenmektedir. Yapilan islem
Yonetmelik'in 4’'Uncli maddesine aykiri dusmektedir.

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

v’ Safahat, Turk Dili, Resmi Gazete, Kaplumbaga Terbiyecisi, Istiklal Marsi vb.

Not: Ozel adlarda yer alan kelimelerin ilk harfleri biyiik yazildiginda “ve”, “ile”, “veya” sézleri kiiciik harfle yazilir:
Destek Hizmetleri, Tasfiye Isleri ve Déner Sermaye Genel Midurltgi

Orta Anadolu Guimrik ve Dis Ticaret Bélge Mudurliga

Gegici veya Belirli Streli Islerde Is Saghgi ve Givenligi Hakkinda Yénetmelik vb.

n \\'Iell \\
14

e Ozel adin tamami bilyiik yazildiginda “ve”, “i veya” blyuk harfle yazilir:
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4, Metin Icinde Dikkat Edilmesi Gereken Yazim Kurallar

4.4. Biliylik Harflerin Kullanildig: Yerler (Devam)
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e Ozel adin tamami biiyiik yazildi§inda “ve”, “ile” “veya” biiyiik harfle yazilir:
TARIM VE ORMAN BAKANLIGINA vb.

e Ulusal, resmi ve dini bayramlarla anma ve kutlama gtinlerinin adlari bliylik harfle baslar:

Cumhuriyet Bayrami, Ramazan Bayrami, Mira¢ Kandili, Ogretmenler Giinii, 14 Mart Tip Bayrami vb.

e Ozel adlardan tiretilen biitiin kelimeler biiyiik harfle baglar:

Tarklik, Turkculuk, Tarkce, Avrupali, Avrupalilasmak, Asyalilik, Konyali vb.

e Belirli bir tarih bildiren ay ve gun adlar buyilk harfle baslar:

29 Mayis 1453 Sali glinti, 29 Ekim 1923, 28 Aralik 1982'de gGreve baslamistir.
Lale Festivali 25 Haziran’da baslayacaktir.

Not: Para birimleri buylk harfle baslamaz: lira, kurus, avro, dinar, dolar, liret vb.
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4, Metin Icinde Dikkat Edilmesi Gereken Yazim Kurallari @

4.5, Kisaltmalarin Yazimi

e Kurulus ve Ulke adlarinin kisaltmalari her kelimenin ilk harfinin bliyik 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 gudul(r:

v BOTAS (Boru Hatlari ile Petrol Tasima Anonim Sirketi), TIGEM (Tarim Isletmeleri Genel Mudirligi), TOMER
(Turkce Ogretim Merkezi) vb.

e Geleneklesmis olarak Tirkiye Cumhuriyeti kisaltmasi T.C. seklinde yazilir. Bunun disinda tamami bayuk harfle
yapilan kisaltmalarda noktalama isareti kullaniimaz: +B-M-M- (TBMM)

e Olcti birimlerinin uluslararasi kisaltmalari kullanilir:
v m (metre), kg (kilogram), cm2 (santimetrekare)

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

v Kisaltilan kelime veya kelime grubu; 6zel ad, linvan veya ritbe ise ilk harf blydk; cins isim ise ilk harf kigik
olur: Ing. (Ingilizce), Kocatepe Mah. (MahaIIeS|), Macka Sok. (Sokagi), Prof. (Profesor), Dr. (Doktor), Av.
(Avukat), Alb. (Albay), Gen. (General), cev. (ceviren) vb.
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4, Metin icinde Dikkat Edilmesi Gereken Yazim Kurallar:

4.6. Kisaltmalara Getirilen Eklerin Yazimi

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

v' cm'yi, kg'dan, mm’den vb.

e Bulylk 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 bliylik harflerle yapildigi halde bir kelime gibi okunan kisaltmalara getirilen eklerde kisaltmanin
okunusu esas alinir;

v' ASELSAN’da, BOTAS'In, NATO'dan, UNESCQ'ya vb.
Not 1: Numaranin kisaltmasi da kelime gibi okundugundan ek, okunusa goére getirilecektir:
v No.lu, No.suz

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

v’ vb.leri, Aim.dan, Ing.yi; cm3e vb.




misgavirieri

I1. YAZI METNINI OLUSTURURKEN DiKKAT EDILMESI GEREKEN YAZIM KURALLARI .,@awaux
:IER,MQ

4, Metin icinde Dikkat Edilmesi Gereken Yazim Kurallar:

4.7. Ikilemelerin Yazim

¢ Tkilemeler ayri yazilir:

v adim adim, cesit cesit, enine boyuna, kirk elli (y1l), {c bes
(kisi), yuz yuz elli (yillik) vb.

¢ Isim durum ekleri ve 1iyelik ekiyle vyapilan ikilemeler de ayri
vazilir:

v'bas basa, ic ice, vyan vyana, bastan basa, elden ele, glunden gine,
vildan vyila, basa bas, bire bir (dlcu), ardi ardina, gunu gunune
vDh.
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4.8. Sayilarin Yazihisi
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e Sayilar harflerle de yazilabilir:

v dort kardes, haftanin besinci gunu vb. Buna karsilik saat, para tutari, dlcu, istatistik verilere iliskin
sayllarda rakam kullanilir; 11.00°de, 1.500.000 lira, 25 kilogram, 150 kilometre, 1.250.000 kisi vb.

e Birden fazla kelimeden olusan sayilar ayr yazilir:

v iki ylz, Ug yUz altmis bes, bin iki ytz elli bir vb.

e Para ile ilgili islem ve senet, cek vb. ticari belgelerde gecen sayilar bitisik yazilr:
v 650,35 (altiylzelliTL,otuzbegkr).

e Ylzde ve binde isaretleri yazilirken sayilarla isaret arasinda bosluk birakilmaz:

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

4.8. Sayilarin Yazihis1 (Devam)
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e Sayilarda kesirler virgulle ayrilir:
v' 15,2 (15 tam, onda 2), 5,26 (5 tam, yuzde 26) vb.

e Sira sayllan yaziyla veya rakamla gosterilebili. Rakamla gdsteriimesi 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'nci, XX'nci, XXX'uncu vb.

o Ulestirme sayilari rakamla degil yaziyla belirtilir:

v’ 2'ser degil ikiser, 9'ar degil dokuzar, 100°er degil yiizer vb.

e Bayaqi kesirlere getirilecek ekler alttaki sayi esas alinarak yazilir:

v 4/8'i (dort bolu sekizi), 1/2'si (bir bolu ikisi) vb.
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4, Metin Icinde Dikkat Edilmesi Gereken Yazim Kurallar -
4.9. Diizeltme Isaretinin (*) Kullanimm

O Yazilarda ¢ogunlukla karistirilan veya yanlis bilinen konulardan birisi de genel kullanimda “sapka” (") olarak bilinen ve
sesli harflere getirilen “diizeltme i1sareti’nin kullanimidir. S6z konusu isaretin kullanim 6zellikleri soyledir:

e Yaziliglar1 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 (duinya, evren)
hal (sebze, meyve vb. satilan yer) hal (durum, vaziyet)
hala (babanin kiz kardesi) héla (hentiz)
sura (su yer) stira (danisma kurulu)

e Nispet ekinin, belirtme durumu ve iyelik ekiyle karismasini 6nlemek i¢in kullanilir:
v’ Turk askeri ve asker okul, Islam dini ve dinT bilgiler, fizik ilmi ve ilmf tartismalar, Atatiirk ’{in resmi ve resmfi toren vb.

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

4.10. Noktalama Isaretlerinin Kullanim

“+Clmlenin yapisini ve duraklama noktalarini belirlemek, okumayi ve anlamayi

kolaylastirmak, s6zun vurgu ve ton gibi 6zelliklerini belirtmek Uizere noktalama isaretleri
kullanilir.

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

“»Yazilarda siklikla ikilemde kalinan nokta, iki nokta, virgul, noktali virgul, G¢ nokta, tirnak,
tek tirnak, koseli ayrac, yay ayrac ve kesme isaretinin kullanimi detaylandiniimistir.
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4, Metin icinde Dikkat Edilmesi Gereken Yazim Kurallar

4.10. Noktalama Isaretlerinin Kullanim

- 4.10.1. Noktanin Kullanimi (.)

% Cumlenin sonunda kullanilir:

v S0z konusu calismalar en kisa surede tamamlanacaktir.
% Bazi kisaltmalarin sonunda kullanihr:

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

+ Sayllardan sonra sira bildirmek icin kullanilir:
. v 3. (Uguincd), 5. madde, XV. béliim, 2. Cadde vb.

- Not: Arka arka?/a siralandiklari icin virgulle veya cizgiyle ayrilan rakamlardan yalnizca sonuncu rakamdan
. sonra nokta kullanilir:

v’ 3, 4 ve 7. maddeler; XII — XIV. yuzyillar arasinda vb.
% Saat ve dakika gosteren sayilari birbirinden ayirmak icin kullanilir:
v Toplantinin 09.45'te yapiimasi planlanmaktadir.
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4, Metin icinde Dikkat Edilmesi Gereken Yazim Kurallar: -
4.10. Noktalama Isaretlerinin Kullanim

4.10.2. Virgulun Kullanimui (,)
e Birbiri ardinca siralanan es gorevli kelime ve kelime gruplarinin arasinda kullanihr:
v Kanunlar, Cumhurbaskanhgi Kararnameleri ve Yonetmelikler dikkate alinarak islem yapilmaktadir.
e Sirali cimleleri birbirinden ayirmak icin kullanilir:
v Calismalar planlanmis, projeler hazirlanmis ve siire¢ tamamlanmistir.
e Uzun cimlelerde ytklemden uzak diismus olan 6zneyi belirtmek icin kullanilir:

E\/Bakanllglmlz soz konusu is ve islemlere iliskin tespit, denetim ve rehberlik calismalari gergeklestlrerek
vatandasin sorunlarinin hizla ¢oziilmesi amaciyla calismalar ytrttmektedir. -

- Bir kelimenin kendisinden sonra gelen kelime veya kelime gruplariyla yapi ve anlam bakimindan baglant|S|
' olmadigini géstermek ve anlam karisikhigini dnlemek icin kullanilir:
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4, Metin Icinde Dikkat Edilmesi Gereken Yazim Kurallar

4.10. Noktalama Isaretlerinin Kullanimi

4.10.2. Virgulin Kullanimi (,) (Devam)

v YOneticinin, izin islemleri ile ilgili onayr alinmaktadir. (Burada virgil kullanilmadigi takdirde yoneticiye
. ait izin islemleri anlami gikmaktadir.) :

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

. v Faaliyetler belirlenen program dodrultusunda ilerlemekte olup is siireglerinde aksakliklara izin
. verilmemektedir.
. v Kurumumuz suregle ilgili gerekli islemleri gerceklestirmis olup, tarafiniza ayrica bilgilendirme :
. yapilarak calismalar sonuclandiriimis olacaktir.

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

. e Metin iginde ve, veya, yahut baglaglarindan 6nce de sonra da virgll kullanilmaz.

- Tekrarll baglacglardan (hem...hem de, ya...ya, ne...ne) 6nce ve sonra virgll kullanilmaz.

.o Clmlede pekistirme ve baglama gdrevinde kullanilan da/de baglacindan sonra virgl kullaniimaz.
- e Sart ekinden (-sa/-se) sonra virgul kullaniimaz.
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4, Metin Icinde Dikkat Edilmesi Gereken Yazim Kurallar

4.10. Noktalama Isaretlerinin Kullanimi

4.10.3. Noktah Virguliuin Kullanimui (;)
e Cumle icinde virgillerle ayrilmig tur veya takimlari birbirinden ayirmak igin kullanilir:
v’ Turkiye, Ingiltere, Azerbaycan; Ankara, Londra, Bakd.
e Ogeleri arasinda virgiil bulunan sirali ciimleleri birbirinden ayirmak icin kullanilir:

v Yapilan incelemelerde kalem, silgi ve defter alinmadigi anlasiimis; s6z konusu malzemenin tedar|k|
. dagitimi ve kullanimi icin calismalar baslatiimistur. '

o Ikiden fazla es defer 6geler arasinda virgiil bulunan ciimlelerde 6zneden sonra noktali V|rgul
- kullanilabilir: '

E\/Kurumumuz calisanlarini, huzurlu is ortamini 6nemsedigi kadar ylriitmis oldugu faallyetlerln
. kalitesini artirmaya yonelik calismalari da goz ardi etmemektedir.
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4, Metin Icinde Dikkat Edilmesi Gereken Yazim Kurallar

4.10. Noktalama Isaretlerinin Kullanimi

_ 4.10.4. 1Iki Nokta Kullanimi ()
= Kendisiyle ilgili 6rnek, aciklama veya maddelemede bulunulacak ciimlenin sonunda kullanilir:

. v Demirbas listesine kayith malzemeler soyledir: masa, sandalye, bilgisayar, tablo.
i Asagida 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 bolimlerin yerine (...) kullanilir;

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

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

v Aydin-Izmir yolu, Tirk-Alman iliskileri, Ural-Altay dil grubu, Fen-Edebiyat Fakdiltesi, 09.30-10.30, vb.
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4, Metin Icinde Dikkat Edilmesi Gereken Yazim Kurallar

4.10. Noktalama Isaretlerinin Kullanimi

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

v GUmridk Yoénetmeligi'nin 1‘inci maddesinin ikinci fikrasinda “(2) Bu Yonetmelik, gimriik islemlerine iliskin usul ve
. hesaplari kapsar.” hukmua bulunmaktadir. f

Not: Tirnak icindeki alintinin sonunda bulunan isaret (nokta, soru isareti, Gnlem isareti vb.) tirnak icinde kalir:
v "S0z konusu is ve islemler tarafinizca yapilacaktir.” denilmektedir.

o Ozel olarak vurgulanmak istenen sozler tirnak icine alinir:

v" Yeni bir “belge yonetimi” anlayisi ortaya ¢ikmistir.

e Cumle icinde eserlerin ve yazilarin adlari ile bolim bagliklar tirnak icine alinir:

v’ “Elektronik Imza Kanunu”na uygunluk degerlendirilmistir.

v “Yazim Kurallan” béliumiinde bazi uyarilara yer verilmistir.
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4, Metin Icinde Dikkat Edilmesi Gereken Yazim Kurallar

4.10. Noktalama Isaretlerinin Kullanimi

4.10.6. Tirnak (* ) ve Tek Tirnak (* ') Kullanimi (Devam)
e Tirnak icinde verilen climlenin icinde yeniden tirnaga alinmasi gereken bir sdzli, ibareyi belirtmek icin kullanilir:

v "S6z konusu Yoénetmelik'in 1'inci maddesinin ikinci fikrasinda yer alan ‘Bu Yonetmelik, butliin kamu kurum ve
kuruluslarini kapsar.” hiikmi geregince idareler s6z konusu kurallara uymak zorundadir.” :

Not: Climle icinde 6zel olarak belirtiimek istenen sozler, kitap ile dergi adlar ve basliklar tirnak icine allnmak5|2|n
- egik yaziyla da gosterilebilir: :

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

v’ “Devlet Memurlari Kanunu”na, “Resmi Gazete"ye
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4, Metin Icinde Dikkat Edilmesi Gereken Yazim Kurallar

4.10. Noktalama Isaretlerinin Kullanimi

4.10.7. Yay Ayrag () ve Koseli Ayrag [ ] Kullanimi

e Cumledeki anlami tamamlayan ve climlenin disinda kalan ek bilgiler icin kullanilir. Yay ayrac icinde bulunan ve
: yargi bildiren anlatimlarin sonunda uygun noktalama isareti kullanilir: :

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

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

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

v “Egitim Plan1” [Hizmet ici (28-29 Ocak 2019)] tamamlanmistir.
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4. Metin Icinde Dikkat Edilmesi Gereken Yazim Kurallar -
4.10. Noktalama Isaretlerinin Kullanim

4.10.8. Kesme Isaretinin Kullanimi (*)

e Sahis, eser ve yasanmis olay gibi 6zel adlara getirilen iyelik, durum ve bildirme ekleri kesme isaretiyle ayrilir: :
. v Kurtulus Savagi'ni, Turkiye'mizin, Alman’siniz, Turk'm, Tlrkiye'deki, Canakkale Bogazi’'nin, Sait Halim Pasa :
. Yalis’'ndan, Resmi Gazete'de, Gimriik Kanunu’nun, Gimrik Yonetmeligi'nde, vb. '

e Belli bir kanun, tizik, yonetmelik kastedildiginde blylk harfle yazilan kanun, tizik, yonetmelik sozlerinin eké
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 ayrimaz:
. v/ Cumhurbagkanhgina, Tirkiye Buyuk Millet Meclisine, Ticaret Bakanligina, Turkiye Petrolleri Anonim Ortakligina, :
i Danisma Kurulundan, Turkiye Buyuk 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 Turklak, Tarklesmek, Tlrkcl, Tarkculuk, Turkce, Miaslimanlik, Hristiyanlik, Avrupali, Avrupalilasmak, Konyall,
Mehmetler, Tirklerin, Turkligin, Turklesmekte, Tirkcenin, Misliimanliktan vb.
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4, Metin icinde Dikkat Edilmesi Gereken Yazim Kurallar: -
4.10. Noktalama Isaretlerinin Kullanim

4.10.8. Kesme Isaretinin Kullanimi (") (Devam)
Not 2: Kisi adlarindan sonra gelen saygi ve Gnvan sdzlerine getirilen ekleri ayirmak icin kullanilir:
. v/ Ali Bey'e, Ticaret Bakani'na vb.

e Kisaltmalara getirilen ekleri ayirmak igin kullanilir:
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 kullanilir:

v Basvurular 17 Aralik’a kadar sirecektir.
: 1919 senesi Mayis'inin 19°uncu glini Samsun’a gikmistir.
: 27 Kasim 2019 Cuma’ya kadar raporun tamamlanmasi gerekmektedir.
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III. YAZISMALARDA SIKLIKLA YANLIS KULLANILAN KELIMELER e
_ Yals [ Dogu | Yamss | Dou
Acenta Acente Milletler arasi Milletlerarasi
Alt yapi Altyapi Muhattap Muhatap
Ardarda Art arda Mitevazi Mltevazi
Askari Asgari Mihled Mihlet
Asvalt Asfalt Mutahit Miteahhit
Ahci, Ascl Ascl Nuftis Nifus
Ayriyeten, Ayriyetten Ayrica Olagan Ustu Olaganusti
Azerbeycan Azerbaycan Orjinal Orijinal
Bas hekim Bashekim Ortadogu Orta Dogu
Bir biri Birbiri Oge Oge
Bir cok Bircok Paragraf Paragraf
Bir kag Birkag Parakende Perakende
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III. YAZISMALARDA SIKLIKLA YANLIS KULLANILAN KELIMELER =
(Devam)
_ vams | Dogu | Yaus | Dogu___
Birsey Bir sey Personeller Personel
Bir takim Birtakim Program Program
Bu gln Bugln Provakasyon Provokasyon
Burda Burada Rakkam Rakam
Deyinmek Deginmek Satinalma Satin alma
Derc etmek Dercetmek Sebeb Sebep
Diyaspora Diaspora Sevketmek Sevk etmek
Direk Direkt Seyehat Seyahat
Dokiman Dokiman Sezeryan Sezaryen
Dondermek Dondurmek Suc ustu Sucustl
Entellekttel Entelektiel Sifai Sifahi
Erezyon Erozyon SAzkonusu SOz konusu



g\ GUMRUK
migavirleri
- DERNEGI

III. YAZISMALARDA SIKLIKLA YANLIS KULLANILAN KELIMELER o e
(Devam)
 Yenls | Doju | Yamis | Do
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 Tebelll Tebelllig
Hizmetici Hizmet ici Tensib Tensip
Hukugu Hukuku Tesbit Tespit

Insiyatif Inisiyatif Tesfik Tesvik



@\ GUMRUK
migavirleri
A OERNEGI

_—

III. YAZISMALARDA SIKLIKLA YANLIS KULLANILAN KELIMELER
(Devam)

—vews | bogu [ Yamis | Dogu

Isbirligi Is birligi Tasaron Taseron
Itibariyle Itibariyla Unvan Unvan
Izalasyon Izolasyon Ultimatom, Ultiimaton Ultimatom

Kayit etmek Kaydetmek Uniiverste, Unversite Universite

Klavuz Kilavuz Uslup Uslup

Kirahathane, Krathane Kiraathane Uzre Uzere
Kominikasyon, Komunikasyon ve ya veya
Komunukasyon
Klsur Klsur yada ya da
Laboratuar, Labratuvar, Laboratuvar Yalnig Yanlis
Labaratuar

Lagv etmek Lagvetmek Yanliz Yalniz
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III. YAZISMALARDA SIKLIKLA YANLIS KULLANILAN KELIMELER
(Devam)

I N

Mataryel Materyal Yasadisl Yasa disl
Mebla Meblag Yeralmak Yer almak
Metod, Method Metot Yovmiye Yevmiye
Mevzuatlar Mevzuat Yurtici Yurt iGi
Mezkir, Meskur Mezkdr Yurtdisl Yurt disl
Yliksekdgrenim, Yiksek Yiiksekdgretim

ogretim
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