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Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik
SORU CEVAP
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Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik’e gore belgenin
“sayl” bolumu ile ilgili asagidakilerden hangisi
yanhstir?

A) Belgelerde sayi bulunmasi zorunludur.

B) Elektronik ortamda gtvenli elekironik imza ile
hazirlanan belgelerin kayit numarasi, basina
“‘E.” ibaresi konularak yazilir.

C) “Sayi:” yan bashgi, bashdin son satirindan
itibaren iki satir bogluk birakilarak ve yazi
alaninin solundan baslanarak yazilir.

D) “Sayi:” sirasiyla; Turkiye Cumhuriyeti Devlet
Teskilati Numarasi, belge kayit numarasi ve
standart dosya plani kodu ile olusur ve bunla-
rin arasina nokta isareti (.) konulur.

E) Belgede hem birim evrak badlimi hem de
genel evrak bélumua tarafindan verilen kayit

numaras! bulunmasi hélinde araya egik ¢izgi
isareti (/) konulur.




Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve

Esaslar Hakkinda Yonetmelik’e gore “bagl

idare baslik” orneqi ile ilgili asagidakilerden
hangisi dogrudur?

A)

T.C. BASBAKANLIK
Hazine Mustesarligi
Kamu Finansmani Genel Mudurltagu

T.C.
BASBAKANLIK
HAZINE MUSTESARLIGI
Kamu Finansmani Genel Mudurlagu

C)

T.C.
BASBAKANLIK
HAZINE MUSTESARLIGI
(Kamu Finansmani Genel Mudurlaga)

D)

TURKIYE CUMHURIYETI
BASBAKANLIK
Hazine Mustesarligi
Kamu Finansmani Genel Mudurlagu

T.C.
BASBAKANLIK
Hazine Mustesarligi
Kamu Finansmani Genel Mudurlaga




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik'e gore belgenin
“lmza” bolumi ile ilgili asagidakilerden hangisi

yanhstir?

A) imza, ad ve soyadin tizerinde birakilan bosluga
atilir. El yazisiyla atilan imza, kaybolmayacak
ve kagida islemesini saglayacak kalemle atilir.

B) Unvan, ad ve soyadin altina ilk harfleri biyuk
digerleri klicik harflerle yazilir. Akademik
unvanlar veya ritbeler adin én tarafina ya da
bir satir altina ilk harfleri buyik digerleri kiiclk
harflerle acik ya da kisaltilarak yazilabilir.

C) Belgenin ikiden fazla yetkili tarafindan imza-
lanmasi durumunda en Ust unvan sahibinin
adi, soyadi, unvani ve imzasi en solda olmak
lizere yetkililer unvan sirasina goére soldan
saga dogru siralanir.

D) Belgeyi, imza yetkisi devredilen makam
imzaladiginda, imzalayanin adi ve soyadi
ikinci satira, yetki devreden makami gésteren
“Basbakan a.”, “Bakan a.”, “Mustesar a.”, “Valia.”
bicimindeki ibare birinci satira, imzalayan ma-
kamin unvani ise lUcincl satira yazilir.

E) Ust yaziya iligskin olarak idare tarafindan ha-
zirlanan ve fiziksel ortamda hazirlanmis rapor
ya da benzeri bir belge haricindeki ekler, imza
sahibi ya da imza sahiplerinden en az biri
tarafindan imzalanir ya da paraflanir veyahut
paraf zincirinde yer alanlarin en az biri tarafindan
paraflanir.




|. Muhataba génderilmek Uzere fiziksel ortamda

hazirlanan belgeler, parafli nlishasi hazirlayan
idarede kalacak sekilde en az iki nisha dlzen
lenir.

ll. Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde yal-
nizca “Times New Roman” yazi tipi kullanilir.

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

|\VV. Belge ekleri ayni form, format veya ebatlarda
hazirlanmalidir.

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik’e gore “belge
dzellikleri” ile ilgili yukandakilerden hangileri
dogrudur?

A)lve ll B) I ve Il
C)llve IV D) II, 1l ve IV
E) I, 11, 1l ve IV




|dare ici ve idare disi gériis, bilgi ve belge talep
yazilari guinli yazilir. Idareler, ilgili mevzuattaki
6zel hukUmler sakli kalmak kaydiyla, slre be-

litiimeyen belge taleplerini talebin kendilerine

ulasmasindan itibaren en ge¢ - - - - is$ glnuU; sure
belirtiimeyen bilgi ve goérus taleplerini ise talebin
kendilerine ulagsmasindan itibaren enge¢ ----is
gunu iginde yerine getirir.

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik’e gore “géris,
bilgi ve belge taleplerinde sure” ile ilgili yuka-
ridaki ifadede yer alan bosluklara sirasiyla
hangisi getirilmelidir?

A) Ug - yedi B) yedi - on
C) bes - on bes D) on - yirmi
E) on bes - otuz



Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esas-
lar Hakkinda Yonetmelik’e gore “metin” bolimu

ile ilgili asagidakilerden hangisi yanlistir?

A) Paragrafa 1,25 cm iceriden baslanir ve metin
iki yana hizalanir. Paragraflar arasinda satir
boslugu birakiimaz. Ihtiya¢ duyulmasi héalinde
paragraflar harf veya rakam ile siralanabilir.

B) Birden fazla sayfa tutan Ust yazilarda sayi, ta-
rih, konu, muhatap ve ilgi bilgilerine sadece ilk
sayfada; imza, ek, dagitim ve iletisim bilgileri-
ne ise sadece son sayfada yer verilir.

C) Metindeki kelime aralarinda ve noktalama isa-
retlerinden sonra bir karakter bosluk birakilir.
Noktalama isaretleri kendinden 6nce gelen
harfe bitisik yazilir.

D) ligi ile metin baslangici arasinda iki satir, ilgi
yoksa belgenin muhatabi ile metin baslangici
arasinda uc satir bosluk bulunur.

E) Metin icinde gecen sayilar rakamla veya harfle
yazilabilir. Gerekli gértlmesi halinde sayilar
rakamla yazildiktan sonra parantez icinde
harfle de gosterilebilir.

Digon-!enw




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik’e gore hazir-
lanan belgelerde “Times New Roman” yazi
stilinde esas alinan harf buyuklugu asagidaki-
lerden hangisidir?

A)10 B)11  C)12 D)13 E)14




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik’e gore logo ile

ilgili asagidakilerden hangisi yanhstir?

A) Belge Uzerinde en fazla tg¢ logo kullanilabilir.

B) Idare logo kullanmak istediginde sayfanin tst
boslugu 0,5 cm olarak duzenlenir.

C) Logo tek kullanildiginda belgenin en Ust orta
kisminda “T.C." ibaresini ortalayacak sekilde
yer alir.

D) Iki ayri logo kullanildiginda “Baslik” alanini or-
talayacak sekilde hiyerarsi yéninden Ust olan

idareye ait logo solda, alt olan idareye ait logo
sagda kullanilir.

E) Bir kavram veya etkinlik gibi hususlarla ilgili
logo kullaniimak istendiginde, “Baslik™ alanini

ortalayacak sekilde idareye ait olan logo solda;
diger logo sagda kullanilir.




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik’e gore tarih ile
ilgili asagidakilerden hangisi yanhstir?

A) Gun ve ay iki haneli, yil ise dért haneli olarak
dizenlenir.

B) Ay adlari, harfle de yazilabilir. Bu durumda
gun, ay ve yil arasina egik ¢izgi konulur.

C) Tarih; sayi ile ayni satirda olmak tzere yaz
alaninin en sadinda gin, ay, yil olarak ra-
kamla ve aralarina nokta isareti “.” konularak
yazllir.

D) Zorunlu héllerde veya olagantsttu durumlarda
hazirlanan belgede tarih, belgenin imzalandig
zamani belirtir ve belge imzalandigi tarihte
kayit altina alinir.

E) Tutanak, rapor, teblig-tebellli§ belgesi ve

benzeri belgelerde tarih, metnin bitiminde yer
alabilir.




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’e gore “ek”
ile ilgili asagidakilerden hangisi dogrudur?

a) Ek listesi yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa ayri bir sayfada, “EK BASLIGI” altinda
yazilir ve “Ek: Ek Basligl” seklinde gosterilir

b) Belge eklerinin muhataba gonderilmedigi durumlarda “Ek konulmadi” veya “Ek-
...konulmadi” ifadesi yazilmaz

c) Belgenin sadece bir eki olmasi durumunda “Ek:” basliginin saginda eki belirtecek
ibareye yer verilmez

d) Olur belgelerinde ise “Ek:” bashgi oluru alinan makamin metin bélimiinden sonra
satir boslugu birakilmadan ve yazi alaninin solundan baslanarak yazilir

e) Belgede ek olmasi halinde “Ek:” bashgi imza boéliminden sonra uygun satir boslugu
birakilarak ve yazi alaninin solundan baslanarak yazilir




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’e gore
“sureli ve kisiye 0zel yazismalar” ile ilgili asagidakilerden hangisi yanhstir?

a)

b)

c)

d)

Birden fazla sayfali belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresi tiim
sayfalarda belirtilir

Guvenli elektronik imza ile imzalanan sireli belgelerde “ACELE™ veya
“GUNLUDUR” ibaresine list veride ve list yazi lizerinde yer verilir

Elektronik ortamda veya zorunlu hdllerde ya da olagandisti durumlarda
hazirlanan stireli belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresi yazi
alaninin sag lst késesinde kirmizi renkli olarak belirtilir

“KISIYE OZEL” ibaresi tasiyan belge iizerinde yalnizca ilgili kisi tasarruf
hakkina sahiptir ve ilgilinin talebi ile EBYS’ye kaydedilir.

“ACELE” ibaresi tasiyan belgeye derhél ve siiratle; “"GUNLUDUR” ibaresi
tasiyan belgeye belirtilen siire icinde cevap verilir




|. Muhataba gonderilmek tzere fiziksel ortamda hazirlanan belgeler, parafli ntishasi
hazirlayan idarede kalacak sekilde en az iki nisha dizenlenir.

ll. Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde yalnizca “Times New Roman” yazi tipi
kullanir.

lll. Metin icinde yer alan alintilar tirnak icinde ve egik (italik) olarak yazilabilir.
IV. Belge ekleri ayni form, format veya ebatlarda hazirlanmalidir.

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’e gore
“belge ozellikleri” ile ilgili yukaridakilerden hangileri dogrudur?

a) I, lllvelV

b) Ivell

c) llvelV

d) LI, llvelV
e) lvelll




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’e gore tarih
ile ilgili asagidakilerden hangisi yanlistir?

a)

b)

c)

d)

Zorunlu hdéllerde veya olagandtistii durumlarda hazirlanan belgede tarih,
belgenin imzalandigi zamani belirtir ve belge imzalandigi tarihte kayit
altina alinir.

Tarih; sayi ile ayni satirda olmak lizere yazi alaninin en saginda giin, ay, yil
olarak rakamla ve aralarina nokta isareti “.” konularak yazilir

Tutanak, rapor, teblig-tebelliig belgesi ve benzeri belgelerde tarih, metnin
bitiminde yer alabilir

Glin ve ay iki haneli, yil ise dort haneli olarak diizenlenir

Ay adlari, harfle de yazilabilir. Bu durumda giin, ay ve yil arasina egik ¢izgi
konulur




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’e gore logo
ile ilgili asagidakilerden hangisi yanlistir?

a) Bir kavram veya etkinlik gibi hususlarla ilgili logo kullaniimak istendiginde,
“Baslik” alanini ortalayacak sekilde idareye ait olan logo solda; diger logo
sagda kullanilrr.

b) Logo tek kullanildiginda belgenin en (st orta kisminda “T.C.” ibaresini
ortalayacak sekilde yer alrr.

c) lIdare logo kullanmak istediginde sayfanin iist boslugu 0,5 cm olarak
dizenlenir

d) Belge lizerinde en fazla li¢ logo kullanilabilir

e) Iki ayri logo kullanildiginda “Baslik” alanini ortalayacak sekilde hiyerarsi
yoniinden (st olan idareye ait logo solda, alt olan idareye ait logo sagda
kullanihr




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’e gore tarih
ile ilgili asagidakilerden hangisi yanlistir?

a)

b)
c)

d)

Tarih; sayi ile ayni satirda olmak lizere yazi alaninin en saginda giin, ay, yil
olarak rakamla ve aralarina nokta isareti “” konularak yazilir

Gln ve ay iki haneli, yil ise dort haneli olarak diizenlenir.

Zorunlu hdllerde veya olagandtistii durumlarda hazirlanan belgede tarih,
belgenin imzalandigi zamani belirtir ve belge imzalandigi tarihte kayit
altina alinir

Tutanak, rapor, teblig-tebelliig belgesi ve benzeri belgelerde tarih, metnin
bitiminde yer alabilir

Ay adlari, harfle de yazilabilir. Bu durumda giin, ay ve yil arasina egik ¢izgi
konulur




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’e gore
hazirlanan belgelerde “Times New Roman” yazi stilinde esas alinan harf bayukltgu
asagidakilerden hangisidir?

a) 11
b) 13
c) 14
d 12
e) 10

Digon-!en'I'V/



idare ici ve idare disi goris, bilgi ve belge talep yazilari giinlii yazilir. idareler, ilgili
mevzuattaki 6zel hukimler sakli kalmak kaydiyla, siire belirtiimeyen belge

taleplerini talebin kendilerine ulasmasindan itibaren en ge¢c ———— is glin(; sure
belirtilmeyen bilgi ve gorus taleplerini ise talebin kendilerine ulasmasindan itibaren
enge¢————1is

glnu icinde yerine getirir.

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik'e gére
“gorus, bilgi ve belge taleplerinde sure” ile ilgili yukaridaki ifadede yer alan
bosluklara sirasiyla hangisi getirilmelidir?

a) bes -on bes
b) on -yirmi

c) on bes - otuz
d) g - yedi

e) yedi-on




Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’e gore logo
ile ilgili asagidakilerden hangisi yanlistir?

a) Belge iizerinde en fazla ii¢ logo kullanilabilir

b) Idare logo kullanmak istediginde sayfanin iist boslugu 0,5 cm olarak
dizenlenir

c) Logo tek kullanildiginda belgenin en (st orta kisminda “T.C.” ibaresini
ortalayacak sekilde yer alrr.

d) Iki ayri logo kullanildiginda “Baslik” alanini ortalayacak sekilde hiyerarsi
yoniinden list olan idareye ait logo solda, alt olan idareye ait logo sagda
kullanilir.

e) Bir kavram veya etkinlik gibi hususlarla ilgili logo kullaniimak istendiginde,
“Bashk” alanini ortalayacak sekilde idareye ait olan logo solda; diger logo
sagda kullanilrr.




