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              25/02/2016
Konu
: Resmi Yazışma Yönetmeliği 
LÜTFEN AŞAĞIDAKİ AÇIKLAMALARI 
OKUMADAN İŞLEM YAPMAYINIZ !
1- Bu çalışma sayfası, ÖRNEK olarak yapılmış olup her birim kendine göre uyarlama yapacaktır. (Word dosyasında yazılacak yazılar içindir.)
2- Üstbilgi üzerindeki logoların üzerine tıklamadan yazıların üzerine art arda çift tıklayarak birim ismini güncelleyiniz. 
Altbilgi kısmında, belgeyi gönderen idarenin adresi, posta kodu, telefon ve faks numarası, e-posta adresi, internet adresi ile bilgi alınacak kişinin adı, soyadı, unvanı ve telefon numarasını içeren iletişim bilgileri yer almaktadır. Yazı üzerine art arda çift tıklayarak biriminize göre güncelleme yapabilirsiniz.
3- Sayı kısmını, her birim kendi “T.C. DETSİS No:”   ‘larına göre düzenleme yapacaktır. 
( Üniversitemiz birimlerinin “T.C. DETSİS No:” larına,                                                  “ https://www.kaysis.gov.tr/Devlet_Teskilat_Detsis” adresindeki arama  motoruna “Dumlupınar Üniversitesi Rektörlüğü” ibaresi yazılarak veya  Yazı İşleri Müdürlüğümüzün http://yaziisleri.dpu.edu.tr/  internet adresinden ulaşılabilir.)
“RESMİ YAZIŞMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR HAKKINDA YÖNETMELİK” TEN ÖNEMLİ BAZI HUSUSLAR AŞAĞIYA YAZILMIŞTIR.
4- Yazı tipi ve harf büyüklüğü 

MADDE 6- (1) Elektronik ortamda hazırlanan belgelerde “Times New Roman” veya “Arial” yazı tipi normal yazı stilinde kullanılır. Harf büyüklüğünün Times New Roman için 12 punto, Arial için 11 punto olması esastır.

5- Metin 
MADDE 14- (1) Metin, “İlgi” ile “İmza” arasındaki kısımdır. 
(2) İlgi ile metin başlangıcı arasında bir satır, ilgi yoksa belgenin muhatabı ile metin başlangıcı arasında iki satır boşluk bulunur (Örnek 7). 
(3) Metindeki kelime aralarında ve noktalama işaretlerinden sonra bir karakter boşluk bırakılır. Noktalama işaretleri kendinden önce gelen harfe bitişik yazılır.
6- İletişim bilgileri 
MADDE 21- (1) İletişim bilgileri; belgeyi gönderen idarenin adresi, posta kodu, telefon ve faks numarası, e-posta adresi, internet adresi ile bilgi alınacak kişinin adı, soyadı, unvanı ve telefon numarasını içerecek şekilde sayfa sonuna yazılır ve çizgi ile ayrılır (Örnek 20).
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7- Resmi yazışmalar, Bakanlar Kurulunun 15/12/2014 tarihli ve 2014/ 7074 sayılı kararı ile kabul edilen ve 02/02/2015 tarihli ve 29255 sayılı Resmi Gazete’ de yayımlanan         “Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik” hükümlerine göre yürütülecektir. 
Bu yönetmeliği defalarca mutlaka okuyunuz. Mezkur yönetmeliğin, resmi yazışma yapan akademik ve idari personelin çalışma masasında REHBER gibi bulunması gerektiği tavsiye edilir.
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