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Resmi yazismalari diizenleyen mevzuat

* Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
(10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili RG)

* Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

* Cumhurbaskanhgi/Miulga Basbakanlik tarafindan yayimlanan Genelgeler
e Standart Dosya Plani

* Imza Yetkileri Yonergeleri

e 5070 sayil Elektronik imza Kanunu
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Resmi yazismalarda siireg:

* Resmiyazisma usul ve esaslari ilk olarak 1994 yilinda yayimlanan mulga
Basbakanligin 1994/9 sayili Genelgesi ile belirlenmistir.

e 2004 ve 2015 yillarinda yayimlanan Yonetmelikler ile s6z konusu usul ve
esaslarin kapsami genisletilmistir.

2015 vyilinda ilk defa yonetmelige dahil olan elektronik ortam kavrami,
2020 yilinda yayimlanan yénetmeligin temelini olusturmustur.
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Tdm kamu kurum ve kuruluslari, resmi yazismalarini 10 Haziran 2020 tarih

ve 31151 sayilli Resmi Gazetede vyayimlanan Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hukimleri uyarinca
yapacaklardir.

Bu sunumda, kisaca s6z konusu Yonetmelik hikimlerine ve Yonetmeligin
Universitemizde uygulanmasina iliskin drneklere yer verilmistir.
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TANIMLAR

BELGE:

Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal fonksiyonun veya kurumsal islemin
yerine getirilmesi icin alinmis ya da idare tarafindan hazirlanmis; icerik,
iliski ve formati ile ait oldugu fonksiyon veya islem icin delil teskil ederek
aidiyet zincirini muhafaza eden, glvenli elektronik imza ya da el yazisiyla
imzalanmis ve kayit altina alinmis her turli bilgiyi,

DEVLET TESKILATI MERKEZi KAYIT SiSTEMi (DETSIS):

Dijital Donlustum Ofisi Baskanhgi tarafindan yurutilen ve idarelerin merkez,
tasra ve yurt disi teskilatindaki birimlerinin Turkiye Cumhuriyeti Devlet
Teskilati Numarasi ile tanimlandigi sistemi,
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OLAGANUSTU DURUM: Gerceklesmesi halinde devleti veya kurumlari
olumsuz etkileyerek glvenlik zafiyeti olusturabilecek veya uzun sireli
elektrik kesintileri, donanim ve yazilim sorunlari gibi teknik gerekcelerle
EBYS'nin uzun sireli olarak calismamasindan dolayr belgenin fiziksel
ortamda hazirlanmasi gereken durumlari,

ZORUNLU HAL: ilgili mevzuattaki 6zel hikimlere gére belgenin fiziksel
ortamda hazirlanmasi gereken halleri,
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ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMIi (EBYS): idarelerin faaliyetlerini
yerine getirirken hazirladiklari ve faaliyetlerinin delili olabilecek e-Yazisma
Teknik Rehberi’'ne uygun belgelerin icerik, Ustveri, format ve iliskisel
ozelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu fonksiyon veya islem icin delil
teskil eden ve aidiyet zinciri icerisindeki yonetimini elektronik ortamda
saglayan sistemi,

ELEKTRONIK ORTAM: EBYS icerisinde e-Yazisma Teknik Rehberi’'ne uygun
olarak guvenli elektronik imza ile imzalanmis belgelerin hazirlandigi, kayit
altina alindigi, saklandigi ve génderildigi ortami,

FiZIKSEL ORTAM: Kagit ortaminda yapilan islemleri,
ifade eder.
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RESMi YAZISMA ORTAMLARI:

Kamu kurum ve kuruluslarinca resmi yazismalar, elektronik ortamda e-
Yazisma Teknik Rehberi’ne uygun olarak hazirlanan ve glivenli elektronik
imza ile imzalanan belgelerle yapilir. Bu belgeler, elektronik ortamda
muhataplari ile paylasilir ve elektronik ortamda saklanir. Ayrica glvenli
elektronik imza ile imzalanan belgeler, ciktisi alinarak el yazisiyla atilan
imza ile imzalanmaz ve fiziksel ortamda saklanmaz.

Zorunlu hallerde veya olaganlsti durumlarda resmi yazismalar, el yazisiyla
imzalanan belgelerle yapilir. Bu belgelerin génderilmesi ve saklanmasi
fiziksel ortam sartlarina gore gerceklestirilir.
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NUSHA SAYISI:

Elektronik ortamda glvenli elektronik imza ile imzalanan belgeler tek
nusha olarak hazirlanir.

Zorunlu hallerde veya olaganusti durumlarda hazirlanacak belgeler, parafli
nushasi hazirlayan idarede kalacak sekilde en az iki nlisha olarak
dizenlenir.

BELGENIN SEKLI OZELLIKLERi:
Belgeler, A4 (210x297 mm) boyutu dikkate alinarak hazirlanir.
Belge ekleri farkli form, format veya ebatlarda hazirlanabilir.

Zorunlu hallerde veya olaganusti durumlarda hazirlanacak belgelerin Gst
yazilari icin kagidin bir yiza kullanilir. Ancak Gst yazinin ekleri icin kagidin
her iki yizu de kullanilabilir.
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YAZI TiPi VE HARF BUYUKLUGU:

Hazirlanan belgelerde “Times New Roman” veya “Arial” yazi tipi normal
yazi stilinde kullanilir. Harf baylklGgtnin Times New Roman icin 12 punto,
Arial icin 11 punto olmasi esastir. Ancak gerekli hallerde yazi alaninda harf
bayukligli 9 puntoya, iletisim bilgileri kisminda ise 8 puntoya kadar
dusurulebilir. Belge eklerinde farkli yazi tipi ve harf buyukligi kullanilabilir.

YAZI ALANI:

Belgenin yazi alani sayfanin Ust, sol ve sag kenarindan 1,5 cm bosluk
birakilarak diizenlenir. idare, logo kullanmak istediginde sayfanin st
boslugu 0,5 cm olarak duzenlenir.
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KURUMSAL LOGO KULLANIMI

idareler, tercihen kurumsal logo kullanabilir. Logo, tek kullanildiginda
belgenin en Ust orta kisminda “T.C.” ibaresini ortalayacak sekilde veya
“Baslik” alanini ortalayacak sekilde belgenin tst sol kisminda yer alir.

Belge lzerinde iki ayri logo kullanildiginda ise “Bashk” alanini ortalayacak
sekilde hiyerarsi ydoninden Ust olan idareye ait logo solda, alt olan idareye
ait logo sagda kullanilir. Bir kavram veya etkinlik gibi hususlarla ilgili logo
kullanilmak istendiginde, “Bashk” alanini ortalayacak sekilde idareye ait
olan logo solda; diger logo sagda kullanilir. Belge tUzerinde en fazla iki logo
kullanilabilir.
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BASLIK:

Baslik veya antet, belgeyi gonderen idarenin adinin belirtildigi bolimdur.
Baslik, belgenin Gst kismina ortalanarak yazilir.

Basligin yaziminda DETSiS’te yer alan baslik kayitlari esas alinir.

ilk satirda; “T.C.” kisaltmasi

2. satirda, idarenin adi, biyik harflerle : “ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT
UNIVERSITESI REKTORLUGU”

3. satirda; birimin adi sadece ilk harfleri biiyiik olarak; “Yazi isleri ve Evrak
Sube Mudurlugu”

yazilir.



3
Ao i)
DN o — &= A
%\‘\.@\Bﬁ\s{)g Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
G o ‘_'Lc} Yonetmelik
‘VERsY®

ORNEK: (Rektorliik birimleri icin)

T.C.
ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIVERSITESI REKTORLUGU
Yazi isleri ve Evrak Sube Miidiirlugii

T.C.
ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Baskanligi
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ORNEK: (Akademik Birimler icin)

T.C.
ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIVERSITESI REKTORLUGU
Egitim Fakiiltesi Dekanhgi

T.C.
ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIVERSITESI REKTORLUGU
Turizm Uygulama ve Arastirma Merkezi Mudirliigu

T.C.
ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIVERSITESI REKTORLUGU
Tiirk Dili Bolum Baskanhgi
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SAYI:

Belgelerde sayi bulunmasi zorunludur. “Sayi:” sirasiyla; belgenin hazirlanma sureclerini
ifade eden elektronik ortam icin “E”, zorunlu haller i¢in “Z” veya olaganustu durumlar
icin “O” ibarelerinden uygun olani, DETSIS’te belirtilen Tirkiye Cumhuriyeti Devlet
Teskilati Numarasi, standart dosya plani kodu ile kayit numarasindan olusur ve bunlarin
arasina kisa cizgi isareti (-) konulur.

“Sayl:” yan bashgi, basligin son satirindan itibaren iki satir bosluk birakilarak ve yazi
alaninin solundan baslanarak yazilir (Ornek 3). Kayit numarasi, belge hazirlanirken EBYS
Uzerinden alinir ve belge Uzerinde gosterilir (Ornek: E-67915368-903.07.02-4752).
Zorunlu hallerde hazirlanan belgenin kayit numarasi, el yazisiyla imzalandiktan sonra
EBYS veya kurumsal belge kayit sistemi Gzerinden alinir (Ornek: Z-67915368-804.02-
4757). ldarece kullanilan EBYS veya kurumsal belge kayit sistemi icerisinde her bir
belgenin hazirlanma slirecine gore kayit numarasinin essiz olmasi zorunludur.

Olaganusti durumlarda belge, fiziksel ortam esaslarina uygun olarak hazirlanir ve
belgeye yetkili birim tarafindan kurumsal belge kayit sisteminden kayit numarasi alinir
(Ornek: 0-67915368-952.02.05-10). EBYS’ye erisim saglandiginda ise belge ve Ustveri
bilgileri EBYS’ye kaydedilir.
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Belgenin hazirlanma sireci (elektronik ortam, zorunlu hal, olaganusti
durum) - TC. Devlet Teskilati Numarasi (DETSIS kodu)- Standart Dosya
Plani Kodu (Dosya no)- Belge Kayit Numarasi

Sayi: E- 70561447-010.03-607

/NN

(Stireci ve DETSIS kodu) (Dosya no) (Belge kayit no)

Sayi: Z- 70561447-010.03-607

Sayi: O- 70561447-010.03-607
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TARIH:

Tarih; sayi ile ayni satirda olmak Uzere yazi alaninin en saginda gln, ay, yil
olarak rakamla ve aralarina nokta isareti “” konularak yazilir. Gin ve ay iki
haneli, yil ise dort haneli olarak diizenlenir. Ay adlari, harfle de yazilabilir. Bu
durumda glin, ay ve yil arasina herhangi bir isaret konulmaz.

Belgenin en son vyetkili tarafindan glivenli elektronik imza ile imzalandigl
zamani gosteren zaman damgasindaki tarih bilgisi, belge tarihi olarak esas
alinir ve tarih bilgisi Gst veri alaninda yer alir.

Zorunlu hallerde veya olaganisti durumlarda hazirlanan belgede tarih,
belgenin imzalandigi zamani belirtir ve belge imzalandigl tarihte kayit altina
alinir.

Tutanak, rapor, teblig-tebellig belgesi ve benzeri belgelerde tarih, metnin
bitiminde yer alabilir.
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ORNEK: (Tarih bilgisi kullanimi)

Saylim e/ 18.03.2024

/... 18 Mart 2024
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KONU:

Sayi bashginin bir alt satirina yazilir. Belgenin konusu, yazi alaninin dikey
orta hizasini gecmeyecek bicimde kelimelerin bas harfleri buyik olarak ve
sonuna herhangi bir noktalama isareti konulmaksizin yazilir. Konu, bir satiri
gecerse ikinci ve devamindaki satirlar “Konu:” yan basliginin alti bos
birakilarak yazilr.

Konu, belgenin icerigi hakkinda kisa ve 6z bilgi barindirr.
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ORNEK: (Konu bilgisi kullanimi)

Sayi: Z- 70561447-010.03-607 18.03.2024
Konu: Il. Uluslararasi Cevre Sorunlari ve
Kiresel Isinma Belgesi

Sayi: E- 70561447-010.03-607 18 Mart 2024
Konu: Sempozyum
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MUHATAP:
Muhatap, belgenin gonderildigi idareyi veya kisiyi belirtir.

Muhatabin idare veya 6zel hukuk tuzel kisisi olmasi durumunda, adi buyuk
harflerle ve sonuna yonelme hal eklerinden uygun olani getirilerek yazilir.
Muhatap idarenin adinin yaziminda DETSIS’te yer alan kayitlar esas alinir.
ihtiyac duyulmasi halinde muhataba iliskin birim adi bilgileri parantez
icinde ilk harfleri bluyuk digerleri kicuk harflerle bir alt satira yazilir.
Cumhurbaskani Yardimcisi’nin muhatap oldugu belgelerde
“CUMHURBASKANI  YARDIMCISINA” ibaresi vyazilir. (Cumhurbaskani
Yardimcisi’'nin birden fazla olmasi halinde ilk satira “CUMHURBASKANI
YARDIMCISINA” ibaresi, bir alt satira ise parantez icinde “Sayin”
ibaresinden sonra Cumhurbaskani Yardimcisi’'nin adi ilk harfi blylk
digerleri kicuk, soyadi ise buyuk harflerle yazilir,
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ORNEK: (Cumhurbaskanligina Hitap Durumu)

CUMHURBASKANLIGINA

CUMHURBASKANLIGI GENEL SEKRETERLIGINE
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ORNEK: (Tek Cumhurbaskani Yardimcisi Hitap Durumu)

CUMHURBASKANI YARDIMCISINA

ORNEK: (Birden Fazla Cumhurbaskani Yardimcisi Hitap Durumu)

CUMHURBASKANI YARDIMCISINA
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ORNEK: (idare Biriminin Belirtiimemesi Durumunda)

CUMHURBASKANLIGI GENEL SEKRETERLIGINE

ICISLERI BAKANLIGINA

ANTALYA VALILIGINE

YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGINA

ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIVERSITESI REKTORLUGUNE



AL
9@’)5 Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
&

o S Yonetmelik
/"ivv %0

ORNEK: (idare Biriminin Belirtilmesi Durumunda)

CUMHURBASKANLIGINA
(Hukuk ve Mevzuat Genel Miidiirliigii)

ICISLERI BAKANLIGINA
(Hukuk Hizmetleri Genel Mudiirliigii)

ANTALYA VALILIGINE
(il Milli Egitim Mudurliigii)
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YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGINA
(Personel Daire Baskanligi)

ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIVERSITESI REKTORLUGUNE
(Ogrenci isleri Daire Baskanhgi)
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idare disina gonderilen belgelerde, gerekiyorsa belgenin gidecegi yerin
adresi, muhatap satirinin altina, satir ortalanarak ilk harfleri buyilk
digerleri kicuk harflerle yazilir. Adres bilgisi uzun ise birden fazla satira
yazilabilir. Muhatap gergek kisi ise muhatap bolimiine “Sayin” ibaresinden
sonra muhatabin adi ilk harfi baylk digerleri kiicik harflerle, soyadi ise
blyuk harflerle yazilir.
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ORNEK: (Adres Bilgisine Yer Verilmesi Durumunda)

YUKSEKOGRETiIM KURULU BASKANLIGINA
(Bilkent/ANKARA)

TURKIYE ODALAR VE BORSALAR BiRLIGINE
Dumlupinar Bulvari No:252
Eskisehir Yolu 9. Km 06530 ANKARA
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ORNEK: (Muhatabin Gercek Kisi Olmasi Durumunda)

Sayin Dr. Ali YILMAZ
Bashekim

Sayin Av. Ayse YILMAZ
Belediye is Merkezi
Kat:2 No:15
Gazipasa/ANTALYA
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Bagli, ilgili veya iliskili idarelere gonderilecek belgeler dogrudan o idareye
gonderilebilir. Ancak idarenin bagli veya ilgili oldugu idarenin bilgi sahibi
olmasinin gerekli gorildiglt durumlarda belge, s6z konusu bagh veya ilgili
olunan idare araciligiyla gonderilir.

Mulki idareye veya dis temsilcilige bagl teskilatlarda ilk satira bagli olunan
mulki idarenin veya dis temsilciligin adi blylk harflerle, ikinci satira ilgili
birimin adi ilk harfleri buyuk digerleri kiicik harflerle ortalanarak parantez
icerisinde yazilir. Ancak ayni mulki idareye veya dis temsilcilige bagl birimler
arasinda gerceklestirilen yazismalarda, bagh olunan mulki idarenin veya dis
temsilciligin bilgi sahibi olmasinin gerekli goruldigt durumlar haricinde belge,
dogrudan muhatap birime gonderilir.

Birdgn fazla muhataba iletilecek dagitimli belgelerin muhatap bolimiine
“DAGITIM YERLERINE” ibaresi yazilir.
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ORNEK: (Belgenin Dogrudan Bagl/ilgili/iliskili idarelere Génderilmesi
Durumunda)

VAKIFLAR GENEL MUDURLUGUNE

SOSYAL GUVENLIK KURUMU BASKANLIGINA

TURKIYE PETROLLERI ANONIM ORTAKLIGI GENEL MUDURLUGUNE
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ORNEK: (Belge Hakkinda Bagh veya ilgili Olunan idarenin Bilgilendirilmesi
Durumunda)

KULTUR VE TURIZM BAKANLIGINA
(Vakiflar Genel Mudarlugi)

ENERJI VE TABIi KAYNAKLAR BAKANLIGINA
(Turkiye Petrolleri Anonim Ortakligi Genel MudurlGgu)
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ILGI:
llgi, belgenin baglantili oldugu diger belge veya belgelerin belirtildigi
bolumddr.

llgide, “... tarihli ve ... sayili ...” ibaresi kullanilir ve ilginin sonuna nokta (.)
isareti konulur.

llgide yer alan bilgiler bir satiri gecerse, devami “ilgi:” yan bashiginin ve
siralamayi gosteren harflerin alti bos birakilarak alt satira yazilir .

llginin birden fazla olmasi durumunda, belgeler 6nceki tarihli olandan
baslanarak tarih sirasina gore siralanir. Siralamada, Tirk alfabesinde yer alan
bitin kucik harfler, kendilerinden sonra kapama parantez isareti “)”
konularak kullanilir.

llgide, ilgi tutulan belgeyi gdnderen idarenin adi ile belgenin tarihi ve sayisi
belirtilir. Ancak ilgi tutulan belgenin, muhatap idarenin daha 6nce gonderdigi
bir belge veya muhatap idareye daha 6nce gonderilen bir belge olmasi
durumunda idare adi belirtiimez.
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llgide belirtilen belge, muhatapta bulunmadigi durumlarda séz konusu
belge, ek olarak muhatabina iletilebilir.

o

llgide belirtilen belge, gercek kisiden geliyorsa ilgi bélimu “...in ... tarihli
basvurusu/dilekcesi.” biciminde vyazilirAncak belgenin muhatabi, ilgi
tutulan basvurunun veya dilekcenin sahibi ise ilgi béliminde gercek
kisinin isim bilgisine yer verilmez.

Gercek kisi ve tarih bilgisi bulunmayan basvuru/dilekce ilgi tutulmak
istendiginde, ilgi bdlimi “isimsiz ve tarihsiz basvuru/dilekce.” biciminde
yazilir. S6z konusu basvurunun/dilek¢enin isleme alinip alinmayacag ilgili
mevzuat htukimlerine gore degerlendirilir.



Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda

Yonetmelik

ORNEK: (ilgi kullanimi)

lgi

: a) Ahmet DEMIR’in 08.03.2024 tarihli dilekcesi.

b) 11.03.2024 tarihli ve E- 21514439-010.03-607 sayili yazimiz.
c) 15.03.2024 tarihli ve E.41515602- 903.06.01- 847 sayili yaziniz.

¢) Gazipasa Mustafa Rahmi Buyukballi Meslek Yiiksekokulu
MudurliGginin 18.03.2024 tarihli ve 903.06.01-743 sayili yazisi.
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METIN:
Metin alani, “Muhatap” veya varsa “ilgi” ile “imza” arasindaki kisimdir.

Paragrafa 1,25 cm iceriden baslanir ve metin iki yana hizalanir. Paragraflar
arasinda satir boslugu birakilmaz. ihtiyac duyulmasi halinde paragraflar harf
veya rakam ile siralanabilir  Metin icinde harfler kullanilarak
maddelendirmeye/numaralandirmaya ihtiya¢ duyuldugunda, Turk alfabesinde
yer alan butlin kictk harfler kendilerinden sonra kapama parantez isareti “)”
konularak kullanilir.

Birden fazla sayfa tutan Ust yazilarda sayi, tarih, konu, muhatap ve ilgi
bilgilerine sadece ilk sayfada; imza, ek ve dagitim bilgilerine ise sadece son
sayfada yer verilir. iletisim bilgisine ve belge dogrulama bilgilerine her sayfanin
en alt kisminda yer verilir. Zorunlu hallerde veya olaganusti durumlarda
hazirlanan ve birden fazla sayfadan olusan belgelerde ise her sayfanin en alt
kisminda iletisim bilgisine yer verilir.
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Metin icinde gecen sayilar, rakamla veya harfle yazilabilir. Gerekli gértlmesi
halinde sayilar rakamla vyazildiktan sonra parantez icinde harfle de
gosterilebilir,

Belge, Tiurk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Yazim Kilavuzu ve Tirkce
So6zluk’un gincel yayimi esas alinarak dil bilgisi kurallarina gére anlamli ve 6zIU
olarak yazilir. Belge icinde zorunlu olmadik¢a yabanci kelimeye yer verilmez,
verildigi durumda ise parantez icinde anlami belirtilir. Ancak muhatabi yabanci
ulke veya uluslararasi kurulus olan resmi yazismalarda yabanci dil kullanilabilir.
Bu durumda belge varsa uluslararasi yazisma usullerine gore hazirlanabilir.
Ayrica yabanci dille yazilan belgenin Tirkce tercimesi olusturulur ve yabanci
dille hazirlanan belge ile iliskilendirilerek saklanir.

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

Metin icinde kisaltma kullanilacak ise ifadenin ilk kullanildigi yerde agik bigimi,
sonra parantez icinde kisaltilmis bicimi yazilir (Ornek: Turkiye Buyuk Millet
Meclisi (TBMM), Kayith Elektronik Posta (KEP).
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ORNEK: (Metin érnegi)

“Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi (ALKU), Tirkiye Biyik Millet
Meclisinde 31 Mart 2015 tarihinde kabul edilen ve 23 Nisan 2015 tarihli Resmi
Gazete'de yayinlanan 6640 sayili “Yiksekogretim Kurumlari Teskilati Kanunu ile
Bazi Kanun ve Kanun Hikminde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair
Kanuna” uyarinca, 2809 sayili Kanuna eklenen “Ek Madde 161” geregince
Antalya’nin Alanya ilcesinde kurulmustur.

ALKU Kestel Yerleskesi icinde dncelik sirasina gére yapilmasi planlanan
yapilar; idari Hizmet Birimleri (5000 m?), Merkezi Yemekhane (5.000 m3),
Merkezi Derslikler (10.000 m?) Enstitii Binalari ve Dis iliskiler Ofisi ((5.000 m?),
Merkezi Kutliphane (5.000 m?), Acik Spor Alani ve Tribin (2000 m?), Kapal
Spor Alani (5.000 m2), Turizm Fakultesi (8.000 m?), Egitim Fakultesi (10.000
m?), Merkezi Laboratuvarlar (5000 m?), Yasam Alani (1.000 m?) ve ALTSO
Turizm Meslek Yiuksekokulu (4.380 m?) dur.

Bilgilerini ve geregini arz ederim.
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Metnin son bolimii:

a) Yazisma yapan makamlar arasindaki hiyerarsi yoninden alt makamlara
rica ederim.”, Ust ve ayni dizeydeki makamlara “... arz ederim.” ibaresiyle
bitirilir.

b) Ust, ayni diizey ve alt makamlara birlikte dagitimli olarak yapilan yazismalar
“..arz verica ederim.” veya “... arz/rica ederim.” ibaresiyle bitirilir.

c) Muhatap kisminda ikinci satirda parantez icerisinde birim veya idare ismi
belirtilen yazismalar, birinci satirda yer alan muhatap idare dikkate alinarak arz
veya rica ibarelerinden uygun olani ile bitirilir.

¢) Belge, imza vyetkisini devreden makam adina imzalandiginda, yetkiyi
devreden makamin hiyerarsik durumu dikkate alinarak arz veya rica
ibarelerinden uygun olani ile bitirilir.

d) Muhatabi gercek kisi olan yazismalar “Saygilarimla.”, “iyi dileklerimle.” veya
“Bilgilerinize sunulur.” ibareleriyle bitirilebilir.

o
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Arz ve Rica ifadelerinin Kullaniminda Dikkat Edilecek Hususlar:

* “Arz” ve “rica” ibarelerin tercih edilmesinde mevzuatla veya farkh hususlarca net olarak
hiyerarsi yoninden ast-tst iliskisinin tanimlanmadigi durumlarda metin sonunun “arz
ederim.” ifadesi ile bitirilmelidir.

* “Rica” ibaresinin kullaniminda hassasiyet gosterilmeli ve asagida yer alan hususlar ornek
alinmalidir:

Cumhurbaskanligi tarafindan (Ust Yargi Kuruluslari, Mahkemeler ve TBMM haric) génderilen
belgelerde metin sonu “.. rica ederim.” ifadesi ile bitirilir.

Bakanliklar tarafindan merkez ve tasra teskilati ile bagli, ilgili kurum ve kuruluslara génderilen
belgelerde metin sonu “.. rica ederim.” ifadesi ile bitirilir.
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IMZA:
Metnin bitiminden itibaren iki ila dort satir bosluk birakilarak, belgeyi

imzalayacak olan makam sahibinin adina, soyadina ve bunlarin altinda
unvanina, yazi alaninin en saginda ortalanarak yer verilir.

Belgeyi imzalayanin adi ilk harfi blylk digerleri kiicuk, soyadi ise buyuk
harflerle yazilir. Unvan, ad ve soyadin altina ilk harfleri buyuk digerleri
kiicik harflerle yazilir. Akademik unvanlar veya rutbeler adin 6n tarafina ya
da bir satir altina ilk harfleri baylk digerleri kictuk harflerle agik ya da
kisaltilarak yazilabilir.
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ORNEK: (imza Ornegi)

Prof. Dr. Kenan Ahmet TURKDOGAN
Rektor

Prof. Dr. Atif BAYRAMOGLU
Rektor Yardimcisi
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Elektronik ortamda yapilacak resmi yazismalarda, imza atmaya yetkili makam
belgeyi givenli elektronik imzasi ile imzalar. Elektronik ortamda vyapilan
yazismalarda, yetkili makamin ad ve soyad bilgilerinin UGzerinde belgenin
guvenli elektronik imza ile imzalandigina dair herhangi bir ibareye, sekle veya
ifadeye yer verilmez.

Zorunlu hallerde veya olaganistli durumlarda imza, ad ve soyadin lizerinde
birakilan bosluga el yazisiyla atilir. El yazisiyla atilan imza, kaybolmayacak ve
kagida islemesini saglayacak mavi renkli kalemle atilir.

idareler arasi yazismalarda belgeyi imzalayacak olan makam, muhatap idarenin
ast-ust iliskisi, belgenin icerigi ve 6nem derecesi dikkate alinarak hazirlanacak
olan ve yetkili makamlarca uygun gorilen imza yetkileri ve/veya yetki devri
yonergesine gore secilir.
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Belgeyi imza yetkisi devredilen makam imzaladiginda, imzalayanin adi ve
soyadi birinci satira, yetki devreden makami gosteren “Bakan a.”, “ldari Isler
Baskani a.”, “Vali a.”, “Belediye Baskani a.” “Baskan a.” “Genel Mudir a.” veya
“Rektdr a.” bigimindeki ibare ikinci satira, imzalayan makamin unvani ise
dcuinci satira yazihir. Idare birimleri arasindaki i¢ yazismalarda yetki devredenin

unvani kullanilmaz.

Belge vekaleten imzalandiginda, imzalayanin adi ve soyadi birinci satira,
vekalet olunan makam “Genel Muduar V.7, “Baskan V.”, “Belediye Baskan V.”
“Rektor V.” veya “Dekan V.” biciminde ikinci satira yazilir.

ORNEK: (Vekalet Durumunda imza)

Prof. Dr. Oguz KARAHAN
Rektor V.
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ORNEK: Yetki Devri Durumunda imza

Prof. Dr. Mehmet KILIC
Rektor a.
Rektor Yardimcisi

Volkan AVCU
Genel Sekreter a.
Genel Sekreter Yardimcisi
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Belgenin iki yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda Ust unvan sahibinin adi,
soyadi, unvani ve imzasi sagda yer alir. Belgenin ikiden fazla yetkili tarafindan
imzalanmasi durumunda en Ust unvan sahibinin adi, soyadi, unvani ve imzasi
en solda olmak Gzere yetkililer unvan sirasina gére soldan saga dogru siralanir.

ORNEK: (iki Yetkilinin imzaladig Belgelerde)

Prof. Dr. Mehmet KILIC Prof. Dr. Kenan Ahmet TURKDOGAN
Rektor Yardimcisi Rektor
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Adi SOYADI Adi SOYADI Adi SOYADI
Rektor Genel Sekreter Daire Baskani
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Zorunlu hallerde veya olaganistiu durumlarda Ust yaziya iliskin olarak idare
tarafindan hazirlanan ekler, imza sahibi veya imza sahiplerinden en az biri
tarafindan imzalanir ya da paraflanir veyahut paraf zincirinde yer alanlarin
en az biri tarafindan paraflanir. Gerekli gorilmesi halinde ekler ayrica idare
mihriyle muhirlenir. imza, paraf veya miihir metin béliminin
okunmasini engellemeyecek sekilde sayfada yer alir.

Zorunlu hallerde veya olaganisti durumlarda hazirlanan dagitiml
belgelerde, nishalarin her biri ilgili makam tarafindan imzalanabilecegi
gibi imzalanan bir niisha, cogaltilarak da muhataplara gonderilebilir.



Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
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Belgede ek olmasi halinde “Ek:” basligi imza boéliminden sonra uygun
satir boslugu birakilarak ve yazi alaninin solundan baslanarak yazilir. Olur
belgelerinde ise “Ek:” basligi oluru alinan makamin imza boliminden
sonra uygun satir boslugu birakilarak ve yazi alaninin solundan baslanarak
yazilr.

Belgenin sadece bir eki olmasi durumunda “Ek:” bashginin saginda eki
belirtecek ibareye yer verilir. Belgede birden fazla ek varsa “Ek:” basliginin
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 tUzerinde ek numarasi,
yazl alaninin sag Ust kosesinde belirtilir.
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Ek listesi yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa ayri bir sayfada, “EK
LISTESI” bashgl altinda yazilir ve (st yazida “Ek: Ek Listesi” seklinde
gosterilir.

Belge eklerinin muhataba gonderilmedigi durumlarda “Ek konulmadi”
veya “Ek-... konulmadi” ifadesi yazilir.

Guvenlik gerekcesi, teknik veya benzeri nedenlerle Ust yaziyla birlikte
gdonderilemeyen veya alinamayan belge ekleri Ust yaziyla iliskilendirilmek
suretiyle Ust yazidan ayri olarak gonderilebilir veya alinabilir. S6z konusu
nedenlerle alinan belge ekleri Ust yaziyla iliskilendirilmek sartiyla Ust
yazidan ayri olarak muhafaza edilebilir.
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ORNEK: (1 Adet Ek Olmasi Durumunda)

Prof. Dr. Kenan Ahmet TURKDOGAN
Rektor

Ek: Yonetmelik taslagi (5 sayfa)
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ORNEK: (Birden Fazla Ek Olmasi Durumunda)

Prof. Dr. Mehmet KILIC
Rektor Yardimcisi
Ek:
1-Yonetmelik taslagi (5 sayfa)
2- CD (1 adet)
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ORNEK: (Eklerin Liste Olarak Diizenlenmesi Durumunda)

Prof. Dr. Atif BAYRAMOGLU
Rektor Yardimcisi

Ek: Ek listesi (1 sayfa)
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DAGITIM:

Belgenin birden fazla muhataba gonderilmesi durumunda dagitim
bolimine yer verilir. “Dagitim:” bashgi ek varsa “Ek:” boliminden sonra,
ek yoksa imza boliminden sonra uygun satir boslugu birakilarak yazi
alaninin solundan baslanarak yazilir.

Belgenin geregini yerine getirme durumunda olanlar “Geregi:” kismina,
belgenin icerigi hakkinda bilgi sahibi olmasi istenenler ise “Bilgi:” kismina
vazilir. “Geregi:” kismi “Dagitim:” bashginin altina, “Bilgi:” kismi ise
“Geregi:” kismi ile ayni satira ve yazi alaninin ortasina dogru yazilir. “Bilgi:”
kismi yoksa muhatap adlari dogrudan “Dagitim:” basliginin altina yazilir.

Dagitimli belgeler, dagitim boliminde belirtilen muhataplara gonderilir.
Dagitim bolimi yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa “Dagitim:” baslig
altina “DAGITIM LISTESI” yazilir ve ayri bir sayfada “DAGITIM LIiSTESI”
bashgi altinda gosterilir. Ancak gerekli hallerde dagitim listesi “Ek” olarak
da Ust yaziya eklenebilir.
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ORNEK: ( Sadece Dagitim Bashiginin Olmasi Durumunda)

Prof. Dr. Kenan Ahmet TURKDOGAN
Rektor

Dagitim:
Yiksekogretim Kurulu Baskanligina

Kalkinma Bakanligina
Antalya Valiligine
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Yonetmelik

ORNEK: (Dagitimin Geregi ve Bilgi Seklinde Olmasi Durumunda)

Prof. Dr. Kenan Ahmet TURKDOGAN

Rektor
Dagitim:
Geregi: Bilgi:
Yuksekdgretim Kurulu Baskanligina Antalya Valiligine

Kalkinma Bakanligina
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ORNEK: (Ek ve Dagitim Bashginin Olmasi Durumunda)

Prof. Dr. Kenan Ahmet TURKDOGAN
Rektor

Ek:
1-ilgi yazi (2 sayfa)
2-CD (1 adet)

Dagitim:

Yiuksekogretim Kurulu Baskanhgina
Kalkinma Bakanligina

Antalya Valiligine
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ORNEK: (Bazi Dagitim Yerlerine Ek Konulmamasi Durumunda)

Prof. Dr. Kenan Ahmet TURKDOGAN
Rektor

Ek:
1-ilgi yazi (2 sayfa)
2-CD (1 adet)

Dagitim:

Yuksekogretim Kurulu Baskanligina (Ek-2 konulmadi.)
Kalkinma Bakanligina

Antalya Valiligine (Ekler konulmadi)
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PARAF:

Paraf bolimiinde tarih, unvan, ad ve soyad bilgileri kisaltma kullaniimadan
ast-ust iliskisine uygun olarak belirtilir Guvenli elektronik imza ile
imzalanan belgeye ait paraf bilgileri, belgenin Ust verisinde tutulur. Belge
muhataba iletildiginde, belgeye ait paraf bilgileri paylasiimaz.

Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde paraf, glivenli elektronik imza
veya elektronik onay ile atilir. Elektronik onaylar, EBYS'nin ginlik
raporlarinda kayit altina alinir. Gunltuk raporlar, ginlik olarak zaman
damgasiyla damgalanir ve gunluk raporlarinin saklama siresi iliskili oldugu
belgelerin saklama stresinden daha kisa olamaz.

Zorunlu hallerde veya olaganlsti durumlarda el yazisiyla atilan paraf,
kaybolmayacak ve kagida islemesini saglayacak mavi kalemle atilir. Fiziksel
ortamda hazirlanan belgelerde paraflar, belgenin sadece idarede kalacak
nldshasinda, yazi alaninin sonunda ve sol kenarinda yer alir.
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Yonetmelik

ORNEK: (Fiziksel Ortamda Hazirlanan Belgelerde Paraf Kullanimi)

11.03.2024 Memur : Ad1 SOYADI (Paraf)
11.03.2024  Sef : Ad1 SOYADI (Paraf)
12.03.2022  Sube Midiri : Adi SOYADI (Paraf)
12.03.2022 Daire Baskani : Ad1 SOYADI (Paraf)

12.03.2022 Genel Sekreter : Ad1 SOYADI (Paraf)
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KOORDINASYON:

idare icinde birden fazla birimin is birligi ile hazirlanan ve yetkili makamin
imzasina sunulan belgelerde, belgeyi hazirlayan birime ait paraf
hiyerarsisinden sonra “Koordinasyon” secimi yapilir ve is birligine dahil
olan ilgililerin unvanlari, adlari ve soyadlari belirtilir.



11.03.2024
11.03.2024
13.03.2024
13.03.2024

Koordinasyon:
12.03.2024

Yonetmelik

Bilgisayar Isl.

Sube Muduri
Genel Sekreter Yrd.
Genel Sekreter

Daire Baskani

: Adi Soyadi
: Adi1 Soyadi
: Adi1 Soyadi
: Adi1 Soyadi

: Adi1 Soyadi

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda

(Paraf)
(Paraf)
(Paraf)
(Paraf)

(Paraf)
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ILETiSIM BILGILERI:

lletisim bilgileri; solda belgeyi génderen idarenin adresini, posta kodunu,
telefonunu, faks numarasini, e-posta adresini, kayitli elektronik posta (KEP)
adresini ve internet adresini; sagda bilgi alinacak kisinin adini, soyadini,
unvanini ve telefon numarasini icerecek sekilde sayfa sonuna yazilir ve
cizgiile ayrilir.

SAYFA NUMARASI:

Birden fazla sayfa tutan belgelere sayfa numarasi verilir. Sayfa numarasi,
iletisim bilgilerinin altinda ve sayfanin ortasinda, toplam sayfa sayisinin
kacincisi oldugunu gosterecek sekilde belirtilir.
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OLUR YAZILARI

Makam oluru alinan belgeler, ilgili birimin yoneticisi tarafindan glvenli
elektronik imza ile teklif edilir ve oluru alinan makam tarafindan glvenli
elektronik imza ile imzalanir. Zorunlu hallerde veya olaganusti durumlarda ise
imzalar el yazisiyla atilir.

Belge, olur icin makama sunulurken imza bélimunden sonra uygun bos satir
birakilarak yazi alaninin ortasina buyuk harflerle “OLUR” vyazilir. “OLUR”
ibaresinin alt satirina imzalayanin adi ilk harfi blayltk digerleri kiiclk, soyadi
bliyuk ve bir alt satira unvani ilk harfleri blyuk digerleri kicuk harflerle
ortalanarak vyazilir. Oluru alinan makamin givenli elektronik imza ile
olusturdugu imzaya ait tarih bilgisi, belge tarihi olarak esas alinir.

Zorunlu hallerde veya olaganustli durumlarda hazirlanan olur yazilarinda
“OLUR” ibaresinden sonra tarih ve imza icin uygun bos satir birakilarak ilk
satirda imzalayanin adi ve soyadina, ikinci satirda ise unvan bilgilerine yer
verilir.



Yonetmelik

ORNEK: (Fiziki Ortamda Hazirlanan Olur Ornegi)

REKTORLUK MAKAMINA

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda

Olur’lariniza arz ve teklif ederim.

OLUR
....... 03.2024

Prof. Dr. Kenan Ahmet TURKDOGAN
Rektor

EK: Tablo (2 Sayfa)

Adi SOYADI
Genel Sekreter
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Oluru teklif eden birim ile olur alinan makam arasinda baska makamlar
varsa bunlar olura katilabilir. Teklif eden birim yetkilisinin imza bolimbu ile
“OLUR” ibaresinin bulundugu bolim arasina uygun bosluk birakilarak yazi
alaninin solunda yer alacak sekilde “Uygun gorisle arz ederim.” ibaresi
yazilir ve bu ibarenin alt satirin imzalayanin adi ilk harfi baylik digerleri
kiiciik, soyadi buyuk ve bir alt satira unvani ilk harfleri bayik digerleri
klicik harflerle ortalanarak yazilir. Zorunlu hallerde veya olaganisti
durumlarda hazirlanan olur yazilarinda ise “Uygun gorisle arz ederim.”
ibaresinin altina ilgili makam tarafindan tarih yazilir.



OGNS . :
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Uygun gorisle arz ederim.
....... 02.2024

Prof. Dr. Adi SOYADI
Rektor Yardimcisi
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Prof. Dr. Kenan Ahmet TURKDOGAN
Rektor

Adi SOYADI
Genel Sekreter
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TEKIT YAZISI:

Gonderilen belgeye siresi
muhataba tekit yazisi yazilabilir.

icinde cevap verilmemesi durumunda
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Sayir :E.21514439- 03.2024
Konu : Tekit Yazisi

......... DEKANLIGINA
llgi: 11.03.2024 tarih ve E.2154439-900-1849 sayili yazimiz.

llgi yazimiza bes giin icinde cevap verilmesi hususunda geregini tekiden rica ederim.

Prof. Dr. Atif BAYRAMOGLU
Rektor Yardimcisi
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GiZLILIK DERECELI BELGELER:

Evrakin gizlilik derecesi; Cok Gizli, Gizli, Hizmete Ozel seklinde gérev alani
ve hizmet 6zelligine gore yaziy1 hazirlayan kurum veya kurulus tarafindan
belirlenir. Belgenin imzacisi olan vyetkili makam, belgeye ait gizlilik
derecesinin belirlenmesinden sorumludur.

I)I

“Hizmete Ozel” gizlilik derecesi bulunan belgelerin hazirlanmasi,
kaydedilmesi, saklanmasi, gonderilmesi, alinmasi ve diger islemleri
elektronik ortamda gerceklestirilir.

“Gizli, Cok Gizli” gizlilik dereceli belgelerin hazirlanmasi, kaydedilmesi,
saklanmasi, gonderilmesi, alinmasi ve diger islemler ilgili mevzuatta
belirtilen hikimlere uygun olarak fiziksel ortamda gerceklestirilir.
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Yonetmelik

SURELI VE KiSIYE OZEL YAZISMALAR:

Guvenli elektronik imza ile imzalanan sireli belgelerde “ACELE” veya
“GUNLUDUR” ibaresine Ustveride ve st yazi lizerinde yer verilir. “GUNLUDUR”
ibaresi tasiyan belgelere cevap verilmesi gereken sire veya tarih, metin icinde
ve ilgili Gstveri alaninda belirtilir.

“ACELE” ibaresi tasiyan belgeye derhal ve siratle; “GUNLUDUR” ibaresi
tasiyan belgeye belirtilen stire icinde cevap verilir.

Elektronik ortamda veya zorunlu héllerde ya da olaganusti durumlarda
hazirlanan sureli belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresi yazi alaninin
sag ust kdsesinde kirmizi renkli olarak belirtilir. Birden fazla sayfali belgelerde
“ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresi sadece birinci sayfada belirtilir.

“KISIYE OZEL” ibaresi, belgenin ilgilisine teslim edilmesini ve sonrasinda
yurutulecek sireci ifade eder.

“KiSIYE OZEL” ibaresi tasiyan belgenin zarfi acilmadan zarf Gzerinde yer alan
bilgiler, yetkili birimce EBYS’ye veya kurumsal belge kayit sistemine kaydedilir
ve ilgilisine teslim edilir. “KISIYE OZEL” ibaresi tasiyan belge Uzerinde yalnizca
ilgili kisi tasarruf hakkina sahiptir ve ilgilinin talebi ile EBYS'ye kaydedilir.
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BELGELERIN COGALTILMASI:Giivenli elektronik imza ile imzalanan
belgenin cogaltilmasi, yetkilendirilmis gorevliler tarafindan cikti alinarak
gerceklestirilir.

Zorunlu hallerde veya olaganisti durumlarda ya da bu Yonetmeligin
yururlige girdigi tarihten once fiziksel ortamda hazirlanan bir belgeden
ornek cikartilmasi halinde, cogaltilan belgenin uygun bir yerine “ASLI
GIBIDIR” ibaresi konulur ve yetkilendirilmis gorevli tarafindan ad, soyad,
unvan ve tarih belirtilmek suretiyle imzalanir. Bu sekilde cogaltilan belge,
asil belge gibi kabul edilir.
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BELGENIN FiZIKSEL ORTAMDA GONDERILMESI VE ALINMASI:

Muhatabina elektronik olarak iletiminin mumkin olmadigi durumlarda,
yetkilendirilmis gorevliler tarafindan ciktisi alinan glivenli elektronik imzal
belge, elektronik ortamdaki aslina erisim amaci ile fiziksel ortamda
gonderilir. Dogrulamasi yapilan belge, muhatap idare tarafindan isleme
alinir.

Belge zarflanarak muhatabina iletildiginde baslk bilgisi, ihtiyac duyulmasi
halinde gonderen idarenin adres bilgisi, belgenin tarihi ve sayisi zarfin sol
ust kosesine; muhatabin adi ve adres bilgisi zarfin ortasina kisaltma
kullanilmadan yazilir. Varsa sire ve kisiye 6zel bilgisi (ACELE, GUNLUDUR,
KiSIYE OZEL), Ustte olmak uzere, zarfin sag Ust késesinde kirmizi renkli
buyuk harflerle belirtilir.
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III

“Hizmete Ozel” haricindeki gizlilik dereceli belgelerin gerekli giivenlik tedbirleri
alinarak fiziksel ortamda gonderilmesi esastir. Ancak 23/10/2010 tarihli ve
27738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Kamu Kurum ve Kuruluslar ile
Gercek ve Tiizel Kisilerin Elektronik Haberlesme Hizmeti icinde Kodlu veya
Kriptolu Haberlesme Yapma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik”in 2 nci
maddesinde yetkili kilinan idareler, gizlilik dereceli belgeleri gerekli gtvenlik
tedbirlerini almak sartiyla gtivenli elektronik imza ile imzalayarak elektronik
ortamda da gonderebilir.

idareye fiziksel ortamda gelen belgenin alindig tarih ile belgeye ait lstveriler
EBYS’ye veya kurumsal belge kayit sistemine kaydedilir.

Birime fiziksel ortamda gelen belgelerle ilgili havale, talimat ve benzeri
islemler, Gst yazinin ilk sayfasinin 6n veya arka yuziine kase basilarak belge
uzerinde gosterilebilir. Bu kasenin sekli ilgili birimler tarafindan belirlenir.

Kisiler tarafindan idareye vyazilan dilekcelerin; “... arz ederim.” seklinde
bitirilmemesi veya “... rica ederim.” ibaresiyle ya da baska ibarelerle bitirilmesi
dilekcenin isleme alinmasina engel degildir.
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Fiziki ortamda gonderilen evraklar icin zarf 6rnekleri:
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T.C.

ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNiVERSITESI
REKTORLUGU

Tarih:

Sayi:

YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGI
Bilkent/ANKARA
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T.C.

ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIVERSITESI KiSIYE OZEL
REKTORLUGU (Adi Soyadi)

Tarih:

Sayi:

YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGI

Bilkent/ANKARA
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T.C.

ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIVERSITESI KiSiYE OZEL
REKTORLUGU (Adi Soyadi)

Tarih:

Sayi: ACELE

YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGI

Bilkent/ANKARA
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T.C.
ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNiVERSITESI
REKTORLUGU
Tarih:
Sayi:

YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGI
Bilkent/ANKARA
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T.C.
ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIVERSITESI
REKTORLUGU

YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGI

Bilkent/ANKARA
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TESEKKUR EDERIZ

Yazi isleri ve Evrak Sube Miidiirligii
Tel. No: (0242) 510 6015 Faks No: (0242) 510 6019
Dahili: 1100-1115- 1116
Genel Evrak Dahili: 1110-1111
E-Posta: yaziisleri@alanya.edu.tr
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