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Konu

:Yazisma kurallan

DAMIZLIK KOYUN KECI YETISTIRICILERI iL BIRLIKLERINE

I Birliklerimizin Merkez Birligi ve resmi kurum ve kuruluslar ile diger kurumlara yazdig:
yazilarda; 6zellikle kullamlan antetli kagitlarda yeknesakligin saglanmasi basta olmak tizere

kurumsal kimligimizin ortaya konulmas: agisindan dikkat edilmesi gereken hususlar asagiya
cikarilmistir:

1-
.

Kagit kullanilarak hazirlanan resmi yazilar en az iki niisha olarak diizenlenmelidir.
Bilgisayarla yazilan yazilarda "Times New Roman" yaz tipi ve 12 karakter boyutu
kullanilmalidir. Rapor, form ve analiz gibi ¢zelligi olan metinlerde farkli vaz tipi ve
karakter boyutu kullanilabilir.

Kagidin Gst kismina ortalanarak biiyiik harflerle il birliginin unvani yazilmahdir. Bu
boliimde birligin logosu da bulunmalidir.

Baghgin iki aralik altinda yazi alaninin en solunda “Sayn:” béliimii yer almalidir. Her
yaziya giden evrak sayr numarasi verilmelidir.

Sayr boliimii ile ayni hizada olmak ilizere yazi alanimin en sagina yazinin yazildig
zaman belirten “Tarih” bolimu yazilmalidir. Tarih; giin, ay ve yil rakamla, aralarina
kesme (/) isareti konularak yazilmalidir.

Yazinin gonderildigi kurum, kurulus ve kisiye iliskin b6liim; konunun son satirindan
sonra, yazinin uzunluguna gére iki-dort aralik agagidan ve kagidi ortalayacak bi¢imde
biiytik harflerle yazilmalidir. Yazimin gonderildigi yerin belirlenmesine iliskin
diger hususlar parantez iginde kiigiik harflerle ikinci satira yazilmahdir. Kurulus disina
gonderilen yazilarda, gerekiyorsa yazinin gidecegi yerin adresi kii¢iik harflerle ve
bagligin ilk satirmin hizasinda, iki aralik birakilarak ayrica belirtilir. Kisilere yazilan
yazilarda; "Saym" kelimesinden sonra ad kiigiik, soyadi bilyiik, unvan ise kiiciik
harflerle yazilmalidir.

Yazilan yaz1 6nceki bir yaziya ek veya kargilik olarak yazilmis ise gonderilen makam
bolimiintin iki aralik altna ve yazi alaninin soluna kiigiik harflerle "ilgi:"
yazilmalidir. [lgi, tarih sirasina gore yazilir. Yazi aym konuda birden fazla makamin
yazisina karsilik veya daha once yazilmis ¢ok sayida yaziyla ilgili ise bunlarin hepsi
belirtilmelidir.

"[lgi"nin son satirindan itibaren iki aralik, "flgi" yoksa génderilen verden sonra g
aralik birakilarak yazilacak metne baslanmalidir. Metindeki kelime aralarinda ve
nokta, virgiil, soru isareti gibi yazi unsurlarinin arasinda bir vurus bosluk birakilir.
Paragraf baglarma yazi alammin 125 cm igerisinden baslanir, Paragraf basi
yapilmadig! durumlarda paragraflar arasinda bir satir aralid1 bosluk birakilmalidir.

Alt makama yazilan yazilar "Rica ederim.", iist ve aynm diizey makamlara yazilan
yazilar ""Arz ederim.", Ust ve alt makamlara dagitiml olarak yazilan yazilar ""Arz ve
rica ederim." bi¢ciminde bitirilir.
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10- Yazinin bitiminden itibaren iki-dort aralik bosluk birakilarak yaziyr imzalayacak olan

makam sahibinin adi, soyadi ve unvani yazi alaninin en sagina yazilir. Imza ad ve
soyadin tizerinde birakilan bosluga atilir. Yaziy1 imzalayanin adi kiigiik, soyad: biiyiik
harflerle yazilir. Unvanlar ad ve soyadin altina kiigiik harflerle yazilir. Yazinin iki
yetkili tarafindan imzalanmas: durumunda tist makam sahibinin adi, soyadi, unvani ve
imzas1 sagda olmalidir. 11 Birliginin mali ve hukuki konularina iliskin yazilar mutlaka
baskan ve imza yetkisi verilen bir yonetim kurulu tyesi olmak uzere iki yetkili
tarafindan imzalanmalidir.

11-Sayet yazinin ekleri varsa: yazinin ekleri imza béliimiinden sonra uygun satir aralif

birakilarak yazi alanmmin  soluna konulan "EK/EKLER:" ifadesinin altina
yazilmaldir. Ek adedi birden fazla ise numaralandiriimalidir.

12-Yazimin kurumda kalan ikinci niishasi, yaziy1 hazirlayan ve kurum tarafindan

belirlenen gorevliler tarafindan paraf edilir. Paraflar, adres boliimiiniin hemen iistiinde
ve yazi alaninin solunda yer alir. Yaziy1 paraflayan kisilerin unvanlan gerektiginde
kisaltilarak yazilir, (:) isareti konulduktan sonra biiylik harfle adinin bas harfi ve
soyadi yazilir. El yazisi ile tarih belirtilerek paraflanir.

13- Yazi alaninin sinirlari iginde kalacak sekilde sayfa sonuna yaziy: gonderen kurum ve

Bilgilerini ve geregini 6nemle rica ederim.

EK:

kurulusun adresi, telefon ve faks numarasi, e-posta adresi ve elektronik ag sayfasini
iceren iletisim bilgileri yazilmaly, iletisim bilgileri yazidan bir ¢izgi ile ayrilmalidir.

Genel Sekreter

EK-1 Ornek yaz1 (1 sayfa)

11/02/2016 Idari ve Mali Isler Miidtirii . o e
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( 2 —4 satr arahig)

ADANA VALILIGINE
(Il Gida Tarim ve Hayvaneilik Miidiirltigiine)

( 2 satir aralifn)

[lgi: a) 13/04/2015 tarihli ve 263 sayil yazi,

b) 28/09/2015 tarihli ve 281 sayih yazi,
¢) 30/09/2015 tarihli ve 9804 sayih yazi.
( 2 satir aralhigr)
( 2 — 4 satir aralig)
(Imza)
Adi soyadi
Unvam

( Uygun satir aralhign)

EKLER:
EK-1 Il GTHB nin ilgi (a) yazis
EK-2 Rapor (5 sayfa)
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SAYL « 11/02/2016
(2—4satir araligi)

_ ADANA VALILIGINE
(I Gida Tarim ve Hayvancilik Midiirliigiine)

( 2 satir araligi)

llgi: a) 13/04/2015 tarihli ve 263 sayili yaz,

~ b) 28/09/2015 tarihli ve 281 sayili yaz,
¢) 30/09/2015 tarihli ve 9804 sayil yaz,
( 2 satir aralig)
(2 -4 satir aralig)
e (Imza)
Ad1 soyadi
Unvam

( Uygun satir aralig)
EKLER:

EK-1 11 GTHB’nin ilgi (a) yazisi
EK-2 Rapor (5 sayfa)

11/02/2015 Teknik Isler Miidiir : H. KOYUNCU (Paraf)
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