A

/REsmi YAZISMALARDA ARZ VE\
RICA KULLANIMI

Sedi KAVAK J
f¢ Denetci

31.08.2023




Resmi Yazisma Mevzuat

Guvenli elektronik imza kullanilarak elektronik ortamda veya
el yazisiyla atilan imza ile fiziksel ortamda yapilan resmi
yazismalara iligkin kurallari belirlemek, bilgi veya belge
aligverisini, hizh ve giivenli bir bicimde yiuriitmek ve uygulama
birligini saglamak iizere 1 sayili Cumhurbaskanlgi Teskilati
Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesinin 6 nci ve 7 nci
maddeleri hiikimlerine dayanilarak hazirlanan ve 70.06.2020
tarih ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan «Resmi

Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik»
ylrurluge konulmustur.
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Ust Yazi

Resmi yazisma: Idarelerin kendi iclerinde, birbirleriyle veya gercek
ya da tlizel kisiler ile iletisim saglamak amaciyla guvenli elektronik
imza kullanarak elektronik ortamda ve zorunlu hallerde veya
olaganiistii durumlarda el yazisiyla atilan imza ile fiziksel ortamda
yuruttikleri sureci ifade eder.

Ust yazi: Belgenin, varsa ek veya ekleri haric kismini ifade
etmektedir.

Imza sahibi: Giivenli elektronik imza olusturmak amaciyla bir imza
olusturma aracini kullanan veya zorunlu hallerde ya da olaganistu
durumlarda hazirlanan belgeyi el yazisiyla imzalayan gercek kisiyi
ifade eder.
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ARZ VE RICA KULLANIMI (1)

Metin son bolimiinde kullanilan ifadelerdir.

Arz, rica, geregi ve bilgi ifadeleri resmi yazismalarda en sik kullanilan
ifadelerdir. Ciinkii hemen her ust yazi, ‘arz ederim’ veya ‘rica ederim’
ifadesiyle biter.

Resmi yazilarda esas unsuru teskil eden ve muhatabin bilgilendirildigi
kissm metin kismidir. Tirkce dil bilgisi ve yazim kurallarina uygun
olarak hazirlanmasi gereken metinler genellikle ‘arz ederim’ veya ‘rica
ederim’ ifadeleriyle bitirilirler.
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ARZ VE RICA KULLANIMI (2)

Kurumsal ifade saglamanin bir geregi olarak metin icerisinde
kisisellestirilmis anlatimdan (uyguladik, uygulayacagiz,
uygulamalisiniz gibi) kacinilmasi bir kuraldir. Bu sebeple, metnin
son ciimlesi haric, metindeki tiim ciimle sonlari -dir/-dir/-dur/-
diir/-tir/-tir/-tur/-tiir eklerinden uygun olani ile bitirilir.

S0z konusu ekler disinda gerek gorilen durumlarda ise
‘uygulanmaktadir, uygulanmistir, uygulanacaktir, uygulanmalidir’
gibi genellestirilmis ifadeler kullanilir ve kisisellestirilmis ifadelere

asla yer verilmez.

Sedi KAVAK 5



ARZ ETMEK NASIL YAZILIR?

Turk Dil Kurumu’na gore dogru yazilisi ‘arz etmek’ seklindedir. Yani arz
kelimesi bitisik degil, ayri yazilir. ‘Arzetmek’ seklinde bitisik yazilmasi
vanlis kullanimdir. Arz etmek, ‘bir makama saygi bildirerek sunmak’
anlamina gelir.

Arz ve Rica, Geregi ve Bilgi Sozciikleriyle Nasil Yazilir?

Resmi bir yazi metninin son kisminda yer alan ve yaziyi imzalayan
makamin arz veya ricasini belirttigi son ifade ‘arz ederim’ veya ‘rica
ederim’ seklinde yazilir.

Bir resmi yazi metninde ‘arz ederim’ veya ‘rica ederim’ ifadesi disinda
sahsilestirilmis bir ifade asla yer almaz.
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Metin Sonu Arz / Rica Kullanimi (1)

Resmi yazismalarin metin sonunda ‘arz ederim’ veya ‘rica ederim’
ifadesinin kullaniminda bir dizi kural esas alinir.

Metin kisminda arz veya rica durumu Belgeyi imzalayan Kisi ve
gonderilecek kurum bilgisinde (istte yer alan makama gore belirlenir.
Burada muhatap;

> Idare iist yoneticisinin ek géstergesinin,

» Protokoliin ve

» Hiyerarsinin

esas alinmasi gibi idarelerce gelistirilen farkli yontemler ve sliregler
bulunmaktadir.
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Metin Sonu Arz / Rica Kullanimi (2)

v'Hiyerarsik olarak alt makamlarla yapilan yazismalarda ‘rica
ederim’,

v'Ust ve ayni diizeydeki makamlarla yapilan yazismalarda ‘arz
ederim’ ifadesi kullanilir.

v'Dagitimi ist, ayni ve alt, her ii¢ diizeyde makama birlikte yapilan
yazismalarda ‘arz ve rica ederim’ veya ‘arz / rica ederim’ ifadesi
kullanihr.

v'Belge, imza yetkisini devreden makam adina “a.” imzalandiginda,

yetkiyi devreden makamin hiyerarsik durumuna gore arz ve/veya rica
ibarelerinden uygun olaniyla bitirilmelidir.

v'Kamu kurumlarinin, kamu niteligi olmayan tiizel kisilikler ile
yaptiklari yazismalarda ‘rica ederim’ ifadesi kullanilir.
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Metin Sonu Arz / Rica Kullanimi (3)
v'Idare icinde hiyerarsi yoniinden ayni duzeyde yer alan birimler
arasinda yapilan yazismalar, “Arz ederim.” ibaresiyle bitirilmelidir.

(drnegin; ic Denetim Baskanligi— Genel Sekreterlik, Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi-Saglik Kiiltiir
ve Spor daire Baskanligi vb.)

v"Muhatap birimin adi, ustiinde bir kurumun adi ile birlikte yaziliyorsa, en
tistte yer alan idare dikkate alinarak arz veya rica ifadelerinden uygun olani
kullantlir.

Ornek: Kurum bilgisi ‘Anadolu Universitesi Rektorliigii (ic Denetim Birimi Baskanligi)' seklindeyse iistteki «Anadolu
Universitesi Rektorliigii» muhatap alinarak arz veya rica durumu belirlenir.

Muhatapta Parantez Kullanim Agldama

Metin kismunda arz veya rica durumu belgeyi

ANADOLU UNIVERSITESI REKTORLUGUNE | imzalayan kisiye ve gonderilecek idare
(ic Denetim Birimi Bagkanhg) bilgisinde yer alan “Anadolu Universitesi

Rektorligiine” gére belirlenir.

Metin kisrminda arz veya rica durumu belgeyi
GENEL SEKRETERLIK imzalayan kisiye ve gonderilecek idare
(Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi) bilgisinde yer alan "Genel Sekreterlige” géire
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Metin Sonu Arz / Rica Kullanimi (4)

v'Bunlar diginda ‘arz’ ve ‘rica’ ibarelerinin secilmesinde hiyerarsi
yonunden ast-ust iliskisinin mevzuatla net olarak tanimlanmadigi
durumlarda uygun olan, ‘arz ederim’ ifadesinin kullanilmasidir.
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‘Rica’ Nasi1l Yazilir Ve Kullanilir?

Alt idare/birim ile yapilan yazismalarda bilgi verildigi ve/veya
gereginin yapilmasinin talep edildigi durumlarda asagidakilerden
uygun olani secilmelidir.

v'Bilgilerini ve geregini rica ederim.

v'Bilgilerini rica ederim.

v'Geregini rica ederim.

Buradaki kural sudur: Alt idare/birim ile yapilan yazismalarda bilgi
ve/veya geregi dogrudan rica edilir.

“Rica” ibaresinin kullaniminda hassasiyet gosterilmeli ve asagida
yer alan hususlar ornek alinmalidir.  [Comiurbasionia ™ Gratndan—@sr vara:

Kuruluslari, Mahkemeler ve TBMM  haric)
gonderilen belgelerde metnin sonu “... rica
ederim.” ifadesi ile bitirilir.

Bakanhklar tarafindan merkez ve tasra teskilati ile
bagh, ilgili kurum wve kuruluslara gonderilen
belgelerde metnin sonu ““... rica ederim.” ifadesi ile
Sedi KAVAK bitirilir.




Arz’ Nasil Yazilir Ve Kullanilir?
Ust ve ayni diizeydeki idare/birim ile yapilan yazismalarda bilgi

verildigi ve/veya gereginin yapilmasinin talep edildigi durumlarda
asagidakilerden uygun olani secilmelidir.

v'Bilgilerini ve geregini arz ederim.

v'Bilgilerinize arz ederim.

v'Geregini bilgilerinize arz ederim.

Kural sudur: Ust ve ayni diizeydeki idare/birimine dogrudan arz

edilmez, bilgilerine arz edilir.
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“Arz ve Rica’ Birlikte Nasil Yazilir Ve Kullanilir?

> Ust,

»Ayni ve

> Alt

diizeydeki birden cok idare/birim ile yapilan dagitimii
yazismalarda  bilgi  verildigi ve/veya  gereginin
yapiimasinin talep edildigi durumlarda uygun ifade
secilmelidir.

v'Bilgilerini ve geregini arz ve rica ederim.

v'Bilgilerini arz ve rica ederim.

v'Geregini arz ve rica ederim.
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OZETLE GEREG/ VE BILG/ IFADELERININ KULLANIMI

"Geregi" ve "Bilgi" Ifadelerinin Kullanim

Bilgilerini ve geregini rica ederim.
Alt idare/birim ile yapilan yazismalarda

hilgi verildigi veya gereginin yapiimasinin
talep edildigi durumlarda uygun ifade
secilmelidir.

Bilgilerini rica ederim.

Geregini rica ederim.

Geregini bilgilerinize arz ederim. )
Ust ve aym diizeydeki idare/birim ile

yapilan yazismalarda bilgi verildigi veya
gereginin - yapilmasimin  talep edildigi
durumlarda uygun ifade secilmelidir.

Bilgilerini ve geregini arz ederim.

Bilgilerinize arz ederim.

Bilgilerini ve geregini arz/rica ederim. Ust, aym ve alt diizeydeki birden cok
idare/birim  ile  yamlan  dagitimh
Geregini arz ve rica ederim. yazismalarda bilgi verildigi veya gereginin
yvapiimasimin  talep edildigi durumlarda
Bilgilerini arz ve rica ederim. uygun ifade secilmelidir.
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Uygun Goriisle Arz Etmek
Oluru teklif eden birim ile olur alinan makam arasinda baska
makamlar varsa bunlar olura katilabilir.

Teklif eden birim yetkilisinin imza bolimi ile “OLUR" ibaresinin
bulundugu bolim arasina uygun bosluk birakilarak yazi alaninin
solunda yer alacak sekilde “Uygun gorusle arz ederim.” ibaresi
yazilir ve bu ibarenin alt satirina imzalayanin adi ilk harfi biiyuk
digerleri kuclik, soyadi buyuk ve bir alt satira unvani ilk harfleri
bliyiik digerleri kiiclik harflerle ortalanarak yazilir.

Zorunlu hallerde veya olaganustii durumlarda hazirlanan olur
yazilarinda ise “Uygun goriisle arz ederim.” ibaresinin altina ilgili
makam tarafindan tarih yazilir
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Imza Bolimiinde Adina «ay e
Kullanimy ( 1) o, Epenmm oy
Imza Bolumiinde Adina “a.” Kullanimi Yetkili S ——

m a ka m ta rafl n d a n i m z a yet ki s i n i n %IZEZIZZZI IDLM MQESﬁgmmnmmmmm .....
devredildigi durumlarda adina ifadesinin
kisaltmasi olarak “... a.” kullanilmaktadir.

Yetkili makam adina imza atacak yetkililer,  ssessmme — 0 wee
imza yetkileri veya yetki devri yonergesine S
gore secilmelidir. Idarenin i¢ yazismalarinda

imza yetkisi devredilen {nvan bilgisinin

yazilmasina gerek yoktur. Ancak dagitimli s BT,
belgelerde muhataplar arasinda hem i¢ birim "

hem de idare olmasi durumunda, “... a.” T ——
ibaresine ve imza yetkisini devredenin Adi SOYADI Adi SOYADI

Rektor a. Vali a.

ij nvanina yer Veri I m el id i r. Sedi KAVAK Rektor Yardmais Vali Yardimeis:




Imza Béliimiinde Adina «a» Kullanimi (2)

Metnin son kisminda kullanilacak “arz/rica ederim.” ifadesi adina
imza atilan makamin hiyerarsi yonunden durumu dikkate
alinarak belirlenmelidir.
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Diger Hususlar

Kisiler tarafindan idareye yazilan dilek¢elerin;

> "... arz ederim.” seklinde bitirilmemesi veya

»>"“...rica ederim.” ibaresiyle ya da baska ibarelerle bitirilmesi
dilekcenin isleme alinmasina engel degildir.

Muhatabi gergek kisi olan yazigmalar;
> “Saygilarimla.”,
> “lyi dileklerimle.” veya
> “Bilgilerinize sunulur.”
ibareleriyle bitirilebilir
Kaynak: a) Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

b) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik Kilavuzu
c) https://bakikaracay.com/
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Resmi Yazismalarda Siklikla Yapilan Hatalar (1)
Resmi yazismalarda siklikla yapilan hatalar asagida belirtiimektedir:

Baslik alaninin hatali yazimi,

Muhatap alaninin hatali yazimi,

Sayi alaninda belgenin hazirlanma sirecinin belirtilimemesi,
Sayl alaninda “-” isareti yerine “/” gibi farkl isaretlerin
kullaniimasi,

Konu alaninda noktalama isareti kullaniimasi, kelimelerin ilk
harflerinin kii¢lik yazilmasi ,

Konu alaninda SDP kodundaki ifadelere ayni sekilde yer
verilmesi Birden fazla sayfali belgelerde baslik, tarih, sayi ve

konu alanlarinin her sayfada tekrar etmesi,
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Resmi Yazismalarda Siklikla Yapilan Hatalar (2)

Resmi yazismalarda siklikla yapilan hatalar asagida belirtilmektedir:

= Metin alaninda paragraflar arasinda bosluk birakilmasi, satir
basinda bosluk birakilmamasi,

= Metin alaninda dil bilgisi ve yazim kurallarina uyulmamasi,

= Metin alaninda yabanci dilde kelimelerin kullanilmasi,

= Muhatap idarenin hiyerarsik durumu ve belge igeriginin onemi
dikkate alinmadan imza atacak yoneticinin belirlenmesi,

= Arz verica ibarelerinin kullaniminda;

= Muhatap alaninda parantez icinde “(...)” yer alan idareye/birime gore
karar verilmesi

= Imza yetkisinin devredildi§i durumlarda adina “a.” imzalama islemi
gerceklegtirilen makamin yerine imza atan yoneticinin hiyerargik
durumuna gore karar verilmesi
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Resmi Yazismalarda Siklikla Yapilan Hatalar (3)

Resmi yazismalarda siklikla yapilan hatalar asagida belirtilmektedir:
= Ek ve dagitim alaninda liste yapilmadigindan belgenin 2.
sayfaya tasmasi

= Belgenin ustverisinde yer alan bilgilerle belgenin goriintusiinde
yer alan bilgilerin farkliik gostermesi

= Belge goriuntiisiinde;
v' Yanlis tarih ve sayiya yer verilmesi veya
v" Hig yer verilmemesi

Sedi KAVAK 21



| Yararli Olmasi Dilegiyle
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