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MAYIS 2021 İ TARİH BASKILI MESLEKİ 
YAZIŞMALAR

DERS KİTABINA İLİŞKİN DÜZELTME CETVELİ

1-	 Ünite 2, Sayfa 34, “Dikkat ’’ aşağıdaki şekilde düzeltilmiştir.

Unvanlardan sonra gelen ekler kesme işaretiyle ayrılmaz: Cumhurbaşkanınca, Türk Dil Kurumu Başkanına göre.

2-	 Ünite 3, Sayfa 81, “Kurumsal Yazılarda Nitelik Değerlendirmesi’’ başlığı altındaki ilk paragraf 2. cümle aşağıdaki 
şekilde değişmiştir.

Kurum ve kuruluşlarda üretilen yazıların biçimsel açıdan hangi formata uygun olarak üretileceği Resmî Yazışmalar-
da Uygulanacak Esas ve Usüller Hakkındaki Yönetmelik ile belirlenmiştir.

3-	 Ünite 4, Sayfa 87, “Giriş’’ başlığı altındaki ilk paragrafdaki 3. satır aşağıdaki şekilde değişmiştir.

.... Söz konusu farklılık Mevzuatı Geliştirme ve Yayın Genel Müdürlüğü tarafından belirlenen ve bütün kamu kurum 
ve kuruluşlarını kapsayan Resmî Yazışma Usulleri Yönetmeliğinde belirtilmektedir. ...

4-	 Ünite 4, Sayfa 87, “Resmî Yazılara Kavramsal Yaklaşım’’ başlığı 4. satır aşağıdaki şekilde değişmiştir.

.... Tüm resmî dairelerin yazışmalarında, yazıların bir örnekliliğini ve kurallara uygun biçimde hazırlanmasını 
sağlamak amacıyla Mevzuatı Geliştirme ve Yayın Genel Müdürlüğü tarafından “Resmî Yazışmalarda Uygulanacak 
Esas...

5-	 Ünite 4, Sayfa 88 c maddesinde “Başbakanlık” ifadesi çıkarılmıştır.

6-	 Ünite 4, Sayfa 88 l maddesinde Başbakanlığın uygun görüşü alınarak ifadesi, aşağıdaki şekilde değiştirilmiştir. 

2018’de Sanayi ve Teknoloji Bakanlığı adını alan

7-	 Ünite 4, Sayfa 89 v maddesinde “Başbakanlık” ifadesi çıkarılmıştır.

8- Ünite 4, Sayfa 91, “Başbakanlık” ifadesi aşağıdaki şekilde düzeltilmiştir.

Cumhurbaşkanlığı

9- Ünite 4, Sayfa 93, “Başbakanlık” ifadesi aşağıdaki şekilde düzeltilmiştir.

Cumhurbaşkanlığı

10- Ünite 4, Sayfa 94, “Muhatap’’ başlığı altındaki maddelerde “Başbakan Yardımcılığı” ifadesi aşağıdaki şekilde dü-
zeltilmiştir.

Başkan Yardımcılığı
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11-	 Ünite 4, Sayfa 94, “Başbakanlık” ifadesi aşağıdaki şekilde düzeltilmiştir.
	 Cumhurbaşkanlığı

12-	 Ünite 4, Sayfa 95, “Başbakan Yardımcılığı” ifadesi aşağıdaki şekilde düzeltilmiştir.
	 Cumhurbaşkanlığı

13-	 Ünite 4, Sayfa 95, “Başbakanlık” ifadesi aşağıdaki şekilde düzeltilmiştir.
	 Cumhurbaşkanlığı

14-	 Ünite 4, Sayfa 96, “Başbakanlık” ifadesi aşağıdaki şekilde düzeltilmiştir.
	 Cumhurbaşkanlığı

15-	 Ünite 4, Sayfa 99, “Başbakanlık” ifadesi aşağıdaki şekilde düzeltilmiştir.
	 Cumhurbaşkanlığı

16-	 Kitabın tamamında “Maliye Bakanlığı” aşağıdaki şekilde değiştirilmiştir.
	 Hazine ve Maliye Bakanlığı

17-	 Ünite 4, Sayfa 100, “İmza başlığının 4. maddesi” aşağıdaki şekilde düzeltilmiştir.
	 • ... gösteren “Bakan a.”, “Müsteşar a.”, “Vali a.”, “Belediye Başkanı a.” Veya “Rektör a.” Biçimindeki ...

18-	 Ünite 4, Sayfa 102, “Örnek 4.8: Ek Örneği 1. tabloda“ “Başbakan a.” aşağıdaki şekilde düzeltilmiştir.
	 Bakan a.

19-	 Ünite 4, Sayfa 102, “Örnek 4.8: Ek Örneğinde 3. tabloda“ “Başbakan a.” aşağıdaki şekilde düzeltilmiştir.
	 Bakan a.

20-	 Ünite 4, Sayfa 103, “Ek Liste Örneğinde “Kalkınma Bakanlığı” ifadesi aşağıdaki şekilde düzeltilmiştir.
	 Sanayi ve Teknoloji Bakanlığı

21-	 Ünite 4, Sayfa 103, “Örnek 4.9: Ek Örnek“ “Başbakan a.” aşağıdaki şekilde düzeltilmiştir.
	 Bakan a.

22-	 Ünite 4, Sayfa 104, “Örnek 4.9: Ek Örnek Tablolarında“ “Başbakan a.” aşağıdaki şekilde düzeltilmiştir.
	 Bakan a.
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23-	 Ünite 4, Sayfa 105, “Dağıtım Listesi Örneği” aşağıdaki şekilde düzeltilmiştir.

T.C
CUMHURBAŞKANLIĞI

İdareyi Geliştirme Başkanlığı

Sayı : 72131250-010.03-936
21.05.2014

Konu: Yönetmelik Taslağı

DAĞITIM YERLERİNE
İlgi: a)12.03.2014 tarihli ve 72131250-010.03-112 sayılı yazımız
        b) CUMHURBAŞKANLIĞI’NIN 29.04.2014 tarihli ve 35826416-010.03-589 sayılı yazısı
……………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………

İmza
Adı SOYADI

Bakan a.
Müsteşar Yardımcısı

Ek
      1- Dağıtım Listesi (1 sayfa)
      2- Yönetmelik Taslağı (12 sayfa)

14.05.2014 Uzman     : Adı SOYADI Paraf
15.05.2014 Başkan     : Adı SOYADI Paraf

Cumhurbaşkanlığı Külliyesi 06560 Beştepe-ANKARA 
Bilgi için: Adı SOYADI

Telefon No: (0312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68

Unvan
e-Posta: igb@tccb.gov.tr                        

 Telefon No: (0312) 123 45 70
İnternet Adresi: www.tccb.gov.tr

24-	 Ünite 4, Sayfa 106, “Başbakanlık” ifadesi aşağıdaki şekilde düzeltilmiştir.
	 Cumhurbaşkanlığı

25-	 Kitabın tamamında “Çalışma ve Sosyal Güvenlik Bakanlığı” aşağıdaki şekilde değiştirilmiştir.
	 Çalışma Sosyal Hizmetler ve Aile Bakanlığı

26-	 Kitabın tamamında “Ulaştırma, Denizcilik ve Haberleşme Bakanlığı” aşağıdaki şekilde değiştirilmiştir.
	 Ulaştırma ve Alt Yapı Bakanlığı
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27-	 Ünite 4, Sayfa 107, “Örnek 4.10: Olur Örneği” aşağıdaki şekilde düzeltilmiştir. 

T.C.
CUMHURBAŞKANLIĞI

Strateji Geliştirme Başkanlığı
Sayı : 35826416-020-985                                                                                                                       28.05.2014
Konu: Ön Mali Kontrol Yetkisi

CUMHURBAŞKANLIĞI MAKAMINA
İlgi: 24.04.2014 tarihli ve 35826416-904.01-782 sayılı Başkanlık Oluru
 ………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………

İmza
Adı SOYADI

Daire Başkanı

OLUR
(Tarih)

İmza
Adı SOYADI

Başkan

Merkez Bina 06573 Bakanlıklar-ANKARA                                                                    Bilgi için: Adı SOYADI
Telefon No: (0312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68                                                                          Unvan
e-Posta: sgb@tccb.gov.tr                                                                                                    Telefon No: (0312) 123 45 70
İnternet Adresi: www.tccb.gov.tr                   
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28-	 Ünite 4, Sayfa 108, “Ara Kademeleri İçeren Olur Örneği” aşağıdaki şekilde düzeltilmiştir.

T.C.
HAZİNE VE MALİYE BAKANLIĞI

Strateji Geliştirme Başkanlığı

Sayı    : 65410891-020-405                                                                                                                      20.05.2014
Konu : Mali Yönetim Bilgi Sistemi

MÜSTEŞARLIK MAKAMINA
…………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………

İmza
Adı SOYADI

Başkan

Ek: Rapor (32 Sayfa)
Uygun görüşle arz ederim.
            (Tarih)
İmza
Adı SOYADI
Müsteşar Yardımcısı

OLUR
(Tarih)
İmza

Adı SOYADI
Müsteşar

13.05.2014 Mali Hizmetler Uzmanı: Adı SOYADI (Paraf)
14.05.2014 Daire Başkanı: Adı SOYADI (Paraf)

İnönü Bulvarı No:36 06510 Emek-ANKARA
Bilgi için: Adı SOYADI

Telefon No: (0312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 4568 					                    Unvan
e-Posta: sgb@tccb.gov.tr            				                            Telefon No: (0312) 123 45 70                                 
İnternet Adresi: www.tccb.gov.tr

29-	 Ünite 4, Sayfa 109, “Örnek 4.11: Paraf Örneği’inde” İletişim bilgileri değiştirilmiştir.
	 Merkez Bina 06573 BakanlıklarANKARA
	 Telefon No: (0312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68
	 e-Posta: sgb@tccb.gov.tr
	 Telefon No: (0312) 123 45 70
	 İnternet Adresi: www.tccb.gov.tr
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30-	 Ünite 4, Sayfa 110, “Örnek 4.12: Koordinasyon Örneği” başlığı aşağıdaki şekilde düzeltilmiştir.

T.C.
CUMHURBAŞKANLIĞI

İdareyi Geliştirme Başkanlığı

Sayı  : 72131250-010.03-936 
21.04.2014

Konu: Elektronik Resmî Yazışma

MÜSTEŞARLIK MAKAMINA
……………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………........

İmza
Adı SOYADI

Bakan a.
Müsteşar Yardımcısı

Uygun görüşle arz ederim.
(Tarih)

İmza
Adı SOYADI
Müsteşar Yardımcısı

OLUR
(Tarih)
İmza

Adı SOYADI

Müsteşar

18.04.2014 Uzman : Adı SOYADI (Paraf) 
Koordinasyon:
18.04.2014 Bilgi İşlem Başkanı: Adı SOYADI (Paraf)
18.04.2014 Devlet Arşivleri Genel Müdürü: Adı SOYADI (Paraf)

Merkez Bina 06573 Bakanlıklar-ANKARA
Bilgi için: Adı SOYADI

Telefon No: (0312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68
Unvan

e-Posta: igb@tccb.gov.tr
Telefon No: (0312) 123 45 70

İnternet Adresi: www.tccb.gov.tr

31-	 Ünite 4, Sayfa 111, “Örnek 4.13: İletişim Bilgisi Örneği’inde” e-Posta ve İnternet Adresi değiştirilmiştir.
	 e-Posta: igb@tccb.gov.tr
	 İnternet Adresi: www.tccb.gov.tr

32-	 Ünite 4, Sayfa 112, “Örnek 4.14: Birden Fazla Sayfalı Belge Örneği’inde” e-Posta değiştirilmiştir.
	 e-Posta: sgb@tccb.gov.tr

33-	 Ünite 4, Sayfa 113, “Belgenin Çoğaltılması, Gönderilmesi Alınması ve İade Edilmesi”; başlığının altına aşağıdaki 
paragraf eklenmiştir.

	 Belgeler, kurumlardaki kişiler tarafından sadece kullanım amacıyla ele alınmaz. Belgeler gerektiğinde çoğaltılabilir, 
gerekli görülen kişilere gönderilebilir, bu kişilerden alınabilir. Yanlış olduğu ya da eksik olduğu düşünülen belgeler 
ise iade edilebilir.
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34-	 Ünite 4, Sayfa 114, “Örnek 4.15 ve 4.16 da Başbakanlık” ifadesi aşağıdaki şekilde düzeltilmiştir.
	 Cumhurbaşkanlığı

35-	 Ünite 4, Sayfa 116, “Çeşitli ve Son Hükümler” başlığının altına aşağıdaki paragraf eklenmiştir.
	 Belgelerin iade edilmesi, görüşler, bilgi ve belge taleplerindeki sürelerin neler olduğu, uygun olarak yazılmayan 

belgeler ile ilgili nasıl işlem yapılacağı, belgeleri düzenleme yetkileri, gerektiğinde muhataplara cevaben nasıl yazı 
yazılacağı ve elektronik altyapının nasıl kurulması gerektiği ilgili yönetmelikte açıkça yer almaktadır.

36-	 Ünite 4, Sayfa 116, “Düzenleme Yetkisi” başlığının 2. maddesi aşağıdaki şekilde çıkartılmıştır.
... belirlemeye (İdareyi Geliştirme Başkanlığı) yetkilidir.

37-	 Ünite 4, Sayfa 116, “Tekit Yazısı” konusu, “Örnek 4.17: Tekit Yazısı Örneği”, “Elektronik Altyapının Kurulması” 
konusu eklenmiştir.

	 Tekit Yazısı
	 •	 Belgeye süresi içinde cevap verilmemesi durumunda muhataba tekit yazısı yazılabilir.

	 Örnek 4.17: Tekit Yazısı Örneği (s.116)

T.C.
CUMHURBAŞKANLIĞI

Strateji Geliştirme Başkanlığı

Sayı: 72131250-805.99-682/1254
Konu: Tekit Yazısı

…. BAŞKANLIĞINA

İlgi: 08.08.2018 tarihli ve 72131250-805.99-584/1068 sayılı yazımız.

İlgi yazımıza beş gün içinde cevap verilmesi hususunda gereğini tekiden rica ederim.

	 Elektronik Altyapının Kurulması 
•	 Bu yönetmeliğin yürürlüğe girdiği tarihten önce kurulan EBYS’ler idarelerce bir yıl içinde bu Yönetmelik hükümle-

rine uyumlu hale getirilir. Bu Yönetmeliğin yürürlüğe girdiği tarihten sonra kurulacak olan EBYS’ler bu Yönetmelik 
hükümlerine uyumlu şekilde kurulur.

•	 İdareler, e-Yazışma Teknik Rehberine uygun olarak güvenli elektronik imzalı belgelerin gönderilmesi ve alınması işlem-
lerini sağlamak amacıyla 28 inci maddenin sekizinci ve dokuzuncu fıkralarında belirtilen yetki verilmiş üçüncü taraf 
aracılığıyla oluşturulacak kullanıcı hesaplarını bu Yönetmeliğin yürürlüğe girdiği tarihten itibaren altı ay içinde alır.

38-	 Ünite 4, Sayfa 117, “Özet metninde” Başbakanlık Mevzuatı Geliştirme ve Yayın Genel Müdürlüğü değiştirilmiştir.
... Mevzuatı Geliştirme ve Yayın Genel Müdürlüğü ...

39-	 Ünite 5, Sayfa 131, “Örnek 5.6: Tekit Yazısı Örneğinde”  “Başbakanlık” ifadesi ve “İletişim Adresleri” aşağıdaki 
şekilde düzeltilmiştir.

	 Cumhurbaşkanlığı
	 e-Posta:igb@tccb.gov.tr
	 İnternet Adresi: www.tccb.gov.tr




