EK-1 (¥)
YAZISMALARDA “ARZ” VEYA “RiCA” EDILECEK MAKAM VE KURULUSLAR
I-  DIS YAZISMALARDA (BASKAN VEYA BASKAN ADINA IMZALANACAK YAZILAR)

1. “Arz ederim” ifadesi kullanilacak makamlar

- Cumhurbaskanlgi,

- Turkiye Buyuk Millet Meclisi Bagkanhg,

- Anayasa Mahkemesi Baskanlgi,

- Cumhurbaskanligi idari isler Baskanligt,

- Cumhurbagkanligina bagh kuruluslar,

- Bakanliklar,

- Yargitay, Danistay, Sayistay ve Yiksek Secim Kurulu Bagkanliklari,
- 5018 sayili Kanunun 3 sayili Cetvelinde yer alan dizenleyici ve denetleyici kurumlar,
- Yuksek Ogretim Kurulu Bagkanhgi,

- Adli ve idari mahkemeler.

- Yabanci ulkelerin Turkiye'deki buyukelgilikleri,

2. “Saygilarimla rica ederim” ifadesi kullanilacak kuruluslar

- Turkiye Buyuk Millet Meclisi Genel Sekreterlidi,

- Universite rektorlikleri,

- Yabanci ulkelerin Turkiye'deki bagkonsolosluk, konsolosluk veya diger temsilcilikleri,

- Turkiye’nin yurt disinda bulunan buyukelgilik, baskonsolosluk, konsolosluk veya diger
temsilcilikleri,

- Milletvekilleri.

3. “Rica ederim” ifadesi kullanilacak kuruluglar

- Bakanliklarin baglh ve ilgili kuruluglart,

- Diger kamu kurum ve kuruluslari,

- Valilikler ve kaymakamliklar,

- Mahalli idare teskilatlari (belediyeler, il 6zel idareleri, yerel yonetim birlikleri vb.),
- Kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslari,

- Uluslararasi kuruluglarin Turkiye’'deki biro ve temsilcilikleri,

- Dernek, vakif ve benzeri tesekkliller,

- Gergek kisiler.

- IG YAZISMALARDA

1. Din isleri Yiiksek Kurulu Baskani ve Baskan yardimcilari Baskanlik Makamina ve birbirlerine
“arz”; birimlere “rica” edeceklerdir.

2. Dinisleri Yiiksek Kurulu ile Rehberlik ve Teftis Baskanlid birbirlerine “arz” edeceklerdir.®

3. Mushaflar inceleme ve Kiraat Kurulu Baskanhgi, Genel Midiirliikler, Rehberlik ve Teftis
Bagkanligi, Strateji Gelistirme Bagkanligi, Hukuk Miisavirligi ve i¢ Denetim Birimi Bagkanligi Bagkanlik
Makamina, Din igleri Yuksek Kurulu Bagkanldina, Baskan yardimcilarina ve birbirlerine “arz”; Ozel
Kalem Mudirligiine ve Basin ve Halkla iliskiler Misavirligine “rica” edeceklerdir.

4. Ozel Kalem Mudurliigu ile Basin ve Halkla lliskiler Misavirligi, Baskanlik Makami ile yukarida
sayilan birimlere ve birbirlerine “arz” edeceklerdir.

5. Birimlere génderilen dagitimli yazilarda Din isleri Yiiksek Kurulu Bagkanhg “birimler’
ifadesinden ayri olarak ve birimlerden dnce ismen zikredilecektir. Dagitimda, Baskan yardimcilarinin da
olmasi durumunda Din isleri Yiksek Kurulu Bagkanligi, Bagkan yardimcilarindan énce yazilacaktir.

(1) Bu diizenleme Diyanet isleri Bagkanligi Rehberlik ve Teftis Baskanligi Yénetmeligi'nin 5. maddesi hiikmiine
istinaden yapilmisgtir.
* 31.01.2022 tarihli ve E-65752239-010.06.01-2116756 sayili Bagkanlik onayi ile degistiriimistir.



STANDART KASE ORNEKLERI

EK-2

1. BIRiM KASE ORNEKLERI KQ%QETTEUR 2. UNVAN KASE ORNEKLERI KQ%QTJTTEUR

Diyanet Isleri Baskani 12

Baskan Yardimcisi 12

TC. Hac ve Umre Hizmetleri 12

CUMHURBASKANLIGI Genel Midiird >
Diyanet isleri Bagkanligi 12 Atama | Daire Baskani

........ Ba§mufett|$ "

Muifettis 12

I¢ Denetgi 12

Hukuk Misaviri 12
T.C. ...... e

M Isletme Mudur 12

CUMHURBASKANLIGI Yardimcisi

Diyanet isleri Bagkanhg: 12 SRR

Say! : Insaat Mihendisi 12

1. Bu kase birimlerde evrak Tekniker 12
gonderl Zarﬂarlna VUFU|maSInda ..................................

kullanihr. Sef 12
2. “Sayr” ifadesinden sonra birim kod | [ |

numarasi ile evrak kayit numarasi, Sayman 12

aralarina

egik gizgi (/) isareti konularak yazilir. | | ]

Ayniyat Saymani 12

Teberrukat Saymani 12

Musahhih 12

Bastabip 12

......... D|§Tab|b| "




3. KONU KASE ORNEKLERI

KARAKTER

4. KAYIT KASE ORNEGI

BOYUTU
VALILIGINE 24 Destek Hizmetleri Daire Baskanliginda
TAAHHUTLU 18 60 mm
MATBUA 18 P
i [
DEMIRBAS 18 DIYANET ISLERT BASKANLIGI
o 50 mm (Destek Hizmetleri Daire Bagkanlig1)
COK GIzLi 18
< K Tarih
GizLi 18 RAT v~
ayist

OZEL 18 Havale Edilen Birim

B
HiZMETE OZEL 18
KISIYE OZEL 18 Birimierde

80 mm
K_d_/\

ACELE 18 - — -

10 mm { STRATEJI GELISTIRME BASKANLIGI
GUNLUDUR 18 " DAIRE Bilgi | Geregi | Paraf

BASKANLIKLARI
KAYITLARA UYGUNDUR 12 75 mm { Plan ve Programlar Daire Baskanlig1
« I¢ Kontrol Daire Baskanlig1
|$LEN Di 12 « Biitge Daire Baskanlig:
FAX TEYIDIDIR 12 ““ Bilgi Islem Daire Baskanlig
Ekler
Tarihi
. Kayit

(Imza) 12 15 mm{ Say1st

7,5 r{m

Aslinin Aynidir 12 ‘“
...... ...

Bu kase ait oldugu birimin sube sayisina gére

yaptirilir. Kasenin alttan t¢ kutusu subelerce ikinci
kez yapilacak havale iglemlerinde kullanilir.




