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RESMi YAZI CESITLERI




lletiimek istenen mesajin tiiriine gére genel
olarak resmi yazisma cesitleri soyledir:

1. Dilekce /. Muzekkere

2. Tutanak (Zabit) 8. Mazbata

3. Form Yazilari 9. Genelge

4. SoOzlesme 10.Vekaletname

5. Sarthame 11.Rapor

6. Tezkere 12.Diger Resmi Yazilar




Dilekce

* Bireylerin kamu ile ilgili dilek ve sikayetleri
hakkinda idari makamlara basvuruda
bulunmalari ve kendileri veya faaliyet alanlariyla
ilgili konularda bilgi edinme haklarini
kullanmalari, esitlik tarafsizlik ve aciklik ilkeleri
temelinde demokratik ve seffaf bir yonetimin
gereqidir.




Dilekce

* Dilekce hakki, sorulara cevap almak suretiyle
bilgi edinmeyi, sikayette bulunmak suretiyle
denetlemeyi, dilek ve oneride bulunmak suretiyle
de demokratik katilimi saglayan siyasal
haklardandir Bu itibarla;




Dilekce

« Turk vatandaslari ile Turkiye'de ikamet eden
yabancilar (karsiliklilik esasi gozetilmek ve
dilekcelerinin Turkce yazilmasi kaydiyla)
kendileri veya kamuyla ilgili dilek ve sikayetleri
hakkinda, Turkiye Buyuk Millet Meclisi'ne ve
yetkili idari makamlara yaz! ile bagvurma
hakkina sahiptirler.




Dilekce

* Dilekcede ad, soyad ve adres bulunmali, imza
tasimali, belli bir konuyu icermelidir.

* Ad, soyad ve adres bulunmayan, imza
tasimayan, belli bir konu icermeyen ya da yargi
mercilerinin gorevine giren konularla ilgili
dilekceler cevaplandiriimaz.




Dilekce

 Bireylerin ve tuzel kisilerin, kendileriyle veya
kamuyla ilgili, dilekgeyle usuline uygun bir
sekilde yaptiklari basvurularin idarece
geciktiriimeksizin en kisa surede
cevaplandirilmasi yasal bir zorunluluktur.




Dilekce

* Dilekce sahiplerine en ge¢ otuz gun igerisinde
gerekceli olarak cevap verilecektir. Islem devam
ediyorsa, sonucu hakkinda ayrica bilgi
verilecektir.




Dilekge, kisi veya kuruluslarin bir istegini

dile getirmek icin kamu kuruluslarina veya
ozel kuruluslara yazdigi kisa mektup olarak
tanimlanabillir.




Dilekce vazilirken dikkat edilmesi gerekenler
sunlardir:

* Dilekce kisa ve 0z olmalidir.

* Anlatiimak istenen konu anlasilir ve okuyanin
anlayabilecegi uslUpta yaziimalidir.

« Kanunlara aykiri olmamak sartiyla her sey
dilekce konusu olabilir.

* Dilekgce mutlaka imzalanmalidir.

* Dilekceler katlanmadan, burusturulmadan,
kKirletiimeden ilgili makama verilir.




Dilekce vazilirken dikkat edilmesi gerekenler
sunlardir:

* Dilekcge sahibi adini ve acgik adresini belirtmelidir.
* Dilekge makamlara hitaben yazilir.

* Dilekceye eklenecek ek belgeler yazinin
sonunda "ek" basligi altinda maddeler halinde

siralanmalidir.

* Dilekgelerde kisaltma kullaniimasi zorunlu ise,
kKisaltmanin gectigi ilk bolumde parantez
icerisinde kisaltmanin uzun okunusu
yazilmalidir.




Fiziksel ortamda yazilan dilekceler:

* Duz beyaz cizgisiz kagida yazilir.

» Kagidin tek yizi kullaniimalidir. Ikinci sayfaya
gecilmesi gerekiyorsa ikinci bir kagit
kullaniimahdir.

« Okunakli olacak sekilde ve murekkepli kalemle
yazilmalidir.




Dilekcenin Boltimleri

Baslik

* Dilekce metni
Tarih

Ad-soyad / imza
Adres

« Ek




Metin kismi bitirilirken:

« Bir konuda ust makamin bilgilendirilmesi
amaclanmigsa "bilgilerinize arz ederim",

» Ust makamin bir sorunu ¢ézmesi, bir islemi
baslatmasi isteniyorsa "geregini arz ederim”
ifadeleriyle son bulmalidir.




Rapor

« Birisi, olayi, durumu incelemekle gorevilendirilen kisinin
veya heyetin, inceleme sonucunda ust makamlara sunmak
uzere hazirladigi yaziya rapor denir.

« Raporlar genel olarak; yillik faaliyet raporu, degerlendirme
raporu, arastirma gelistirme raporu, teftis raporu gibi
yapilan isin mahiyetine gore gruplandiriliriar.

 Bunun yaninda, tespit raporu, hekim raporu, muayene
raporu, hakem raporu, kaza raporu vb. rapor cesitleri
uygulamada mevcuttur.




1-Yillik Faaliyet Raporu

« |sletmelerin bir yil icerisinde yapacaklari planlanan
faaliyetlerin, yer aldigi yazilara yillik faaliyet raporu
denir.

» Bu tiir raporlar genellikle; Kamu Iktisadi Tesebbusleri,
Anonim ve Limited Sirketler, Bankalar tarafindan
hazirlanir ve ortaklarla ilgili kisi ve kurumlara
sunulurlar.




2-Degerlendirme Raporu

» Isletmelerin belirli ddnemlerde belirli faaliyetlerini
degerlendirmek icin hazirlanan raporlara
degerlendirme raporu denir.

* Bu tur raporlar ayni zamanda bir "Basari
Degerlendirme Raporu’dur. Bu raporla her sorumiu
departman hedeflere ne derece yaklasabildiklerini ya
da yaklasamadiklarini gorur ve boylece raporlar
sayesinde departmanlara yon verme imkani da
dogmus olur.




3-Arastirma Gelistirme Raporu

* Herhangi bir konuda yapilan arastirmalarin ilgili kisi
veya kuruma sunulmasi i¢in hazirlanan raporlara
“"Arastirma Gelistirme Raporu” denir.

* Bu tur raporlarla belirlenen konu ile ilgili kapsamli bir
bilgi sahibi olunur ve konuya iligskin gelismelerin neler
olacagl ortaya konulur.




4-Teftis (Denetleme) Raporu

* Kisli, kurum veya durumun denetlenmesi sonucunda
lgili kigi veya kurumlara durumu arz etmek igin
hazirlanan raporlara "Teftis (Denetleme) Raporu™
denir.




HAFTAYA GORUSMEK UZERE..




