Tapu ve Kadastro

LIHKAB RESMi YAZISMA KURALLARI A

1. Belge Niisha Sayisi ve Belgenin Sekli Ozellikleri

Muhataba gonderilmek iizere fiziksel ortamda hazirlanan belgeler, parafl niishasi
hazirlayan LIHKAB’da kalacak sekilde en az iki niisha diizenlenir.

Belgelerin A4 (210x297 mm) boyutundaki kagida ¢ikt1 alinacak sekilde hazirlanmasi
esastir.

2. Belge ekleri farkh form, format veya ebatlarda hazirlanabilir.

Ust yazilarda kagidin bir yiizii kullanihr. Ancak {ist yazinin ekleri i¢in kagidin her
iki yiizii de kullanilabilir.

3. Yaz Tipi ve Harf Biiyiikliigii

Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde ""Times New Roman” veya “Arial” yazi
tipi normal yazi stilinde kullanilir. Harf biiyiikligiiniin Times New Roman i¢in 12
punto. Arial icin 11 punto olmasi esastir.

Ancak gerekli hallerde metinde harf biiyiikligii 9 puntoya, iletisim bilgilerinin
yaziminda ise 8 puntoya kadar diisiiriilebilir.

Farkli form, format veya ebatlarda hazirlanan rapor, analiz ve benzeri metinlerde
farkh yaz tipi ve harf biiyiikliigii kullanilabilir.

Metin i¢inde yer alan alintilar tirnak icinde ve egik (italik) olarak yazilabilir.

4. Yazi alam

Belgenin yazi alan1 sayfanin iist, alt, sol ve sag kenarindan 2,5 cm bosluk birakilarak
diizenlenir.

Yazi alani disina sayfa numarasi ve varsa ek numarasi haric hicbir ifade veya ibare
yazilmaz.

5. Bashk

Baslik (antet), belgeyi gdnderen LIHKAB 1n admin belirtildigi boliimdiir.

Baslik, belgenin elektronik ortamda iist bilginin igerisine list kismina ortalanarak
yazilir.

[lk satira “T.C.”

Ikinci satira “.......... NOLU .....cceuueee ”

Uciincii satira “LISANSLI HARITA KADASTRO MUHENDISLIK BUROSU”
ad1 biiyiik harflerle, (ORNEK: 1)

Ust bilgi igerisine basligin soluna gelecek sekilde Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii
logosu

Yine bashigin sagina gelecek sekilde LIHKAB logosu yerlestirilecektir.

Ulusal bolgesel ve yerel etkinliklerin oldugu dénemlerde Valilikler tarafindan resmi
yazisma antetlerinde bulunmasini istedigi logo, gorsel vb. etiketler sol tarafta bulunan
KURUM logosu yerine etkinlik siiresince konulur.
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6. Say1

Belgelerde say1 bulunmasi zorunludur. “Sayi:” sirasiyla;

LIHKAB Numarasi, standart dosya plani kodu (Ek:1) / Kurum icin belirlenen konu
kodlari (Ek:2) ile belge kayit numarasindan olusur ve bunlarin arasina kisa ¢izgi isareti
(-) konulur. (ORNEK: 2)

“Say1:” yan basligi, bagligin son satirindan itibaren iki satir bosluk birakilarak ve yazi
alaninin solundan baslanarak yazilir. (ORNEK: 3, 4)

7. Tarih

Tarih, fiziksel ortamda belgeye ilgili LIHKAB’dan say1 verildigi zamam belirtir.
Fiziksel ortamda hazirlanan belgelerde tarih, sayr ile ayni satirda olmak iizere yazi
alaninin en saginda yer alir.

Tutanak, rapor, teblig-tebellig belgesi ve benzeri belgelerde ise tarih, metnin
bitiminde yer alabilir.

Tarih; giin, ay ve yil olarak rakamla yazilir. Ay ve giin iki haneli, y1l ise dort haneli
olarak diizenlenir (Ornek: 01.09.2014, 04/09/2014).

8. Konu

“Konu:” yan baslig1, “Say1:” yan bagliginin bir alt satirina yazilir.

Belgenin konusu, yazi alaninin dikey orta hizasin1 gegcmeyecek bigimde kelimelerin
bas harfleri bliyiik olarak ve sonuna herhangi bir noktalama isareti konulmaksizin
yazilir. Konu bir satir1 gecerse ikinci satir “Konu:” yan bashiginin alt1 bos birakilarak
yazilir. (ORNEK: 5)

9. Gonderilen Makam (Muhatap)

Mubhatap, belgenin gonderildigi idareyi ya da Kisiyi belirtir. Bu bolim konunun son
satirndan itibaren, belgenin uzunluguna gore iki ila dort satir bosluk birakilarak ve
sayfa ortalanarak yazilir.

Muhatabin idare ya da 6zel hukuk tiizel kisisi olmas1 durumunda adi biiyiik harflerle
yazilir. Muhatap idarenin admin yazimmda Devlet Tegkilati Merkezi Kayit
Sistemi’nde yer alan kayitlar esas alinir.

Ihtiya¢ duyulmasi halinde muhataba iliskin birim adi bilgileri parantez icinde ilk
harfleri biiyiik digerleri kiiiik harflerle bir alt satira yazihr. (ORNEK: 6)

Idare digmna gonderilen belgelerde, gerekiyorsa belgenin gidecegi yerin adresi,
muhatap satiriin altina satir ortalanarak, ilk harfleri biiylik digerleri kiiciik harflerle
yazilir. Adres bilgisi, uzun olmas1 halinde birden fazla satira yazilabilir.

Muhatap gercek kisi ise muhatap boliimiine “Saymn” kelimesinden sonra muhatabin
ad1 ilk harfi biiyiik digerleri kiigiik harflerle, soyadi ise biiylik harflerle yazilir.
(ORNEK: 6)

Idare tarafindan gerekli goriildiigii hallerde dagitimli belgelerin muhatap boliimiine
“DAGITIM YERLERINE” Ibaresi yazilabilir.

Kadastro Dairesi Baskanlhgi
2/8



Tapu ve Kadastro

10. Tigi

11.

LIHKAB RESMi YAZISMA KURALLARI A

Ilgi, belgenin baglantil oldugu diger belge ya da belgelerin belirtildigi béliimdiir.
“llgi” yan bashig, muhatap boliimiiniin son satirmndan itibaren iki satir bosluk
birakilarak ve yazi alaninin solundan baslanarak yazilir. (ORNEK: 7)

€.

“Say1”, “Konu” ve “Ilgi” yan basliklarindan sonra kullanilan iki nokta “:” isareti ayni
hizada yazilir.

Ilgide yer alan bilgiler bir satir1 gegerse, devami “Ilgi” yan bashiginin ve siralamay1
gosteren harflerin alt1 bos birakilarak alt satira yazilir.

Ilginin birden fazla olmas1 durumunda, belgeler dnceki tarihli olandan baslanarak tarih
sirasina gore siralanir. Siralamada, Tiirk alfabesinde yer alan biitiin kii¢iik harfler,
kendilerinden sonra kapama parantez isareti “)” konularak kullanilir.

Ilgide, ilgi tutulan belgeyi génderen idarenin adi ile belgenin tarihi ve sayisi belirtilir.

Ancak ilgi tutulan belge, muhatap idarenin daha Once gonderdigi bir belge veya
muhatap idareye daha Once gonderilen bir belge olmast durumunda idare adi
belirtilmez.

. llgide, “...... tarihli ve ...... sayili .....” ibaresi kullanilir ve ilginin sonuna nokta isareti
konulur.

« llgide belirtilen belge gercek kisiden geliyorsa ilgi bolimi “............ ’In
«eeeeotarihli bagvurusu.” biciminde yazilir.

Metin

Metin, “ilgi” ile “imza” arasindaki kisimdir.
Ilgi ile metin baslangici arasinda bir satir, ilgi yoksa belgenin muhatab: ile metin
baslangici arasinda iki satir bosluk bulunur.

Metindeki kelime aralarinda ve noktalama isaretlerinden sonra bir karakter bosluk
birakilir. Noktalama isaretleri kendinden 6nce gelen harfe bitisik yazilir.

Paragrafa 1,25 cm igeriden baslanir ve metin iki yana hizalanir. Paragraflar arasinda
satir boslugu birakilmaz.

Ihtiya¢ duyulmasi halinde paragraflar harf veya rakam ile siralanabilir.

Birden fazla sayfa tutan {ist yazilarda sayi, tarih, konu, muhatap ve ilgi bilgilerine
sadece ilk sayfada;

imza, ek, dagitim ve iletisim bilgilerine ise sadece son sayfada yer verilir.
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Metin i¢inde gegen sayilar rakamla veya harfle yazilabilir. Gerekli goriilmesi halinde
sayilar rakamla yazildiktan sonra parantez iginde harfle de gosterilebilir.

Dort ve dortten ¢ok haneli sayilar sondan sayilmak iizere {iclii gruplara ayrilarak
yazilir ve araya nokta isareti konulur (Ornek: 1.452; 25.126; 326.197).

Sayilarda kesirler virgiil ile ayrilir (Ornek: 45,72).

Belge, Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Yazim Kilavuzu ve Tiirk¢e Sozliik esas
alinarak dil bilgisi kurallarina gore anlamli ve 6zlii olarak yazilir.

Belge iginde zorunlu olmadik¢a yabanci kelimeye yer verilmez, verildigi durumda ise
parantez i¢inde anlami belirtilir.

Metin i¢inde kisaltma kullanilacak ise ifadenin ilk kullanildig1 yerde agik bi¢imi, sonra
parantez i¢inde kisaltma yazilir.

Ornek:

Mekansal Gayrimenkul Sistemi (MEGSIS)

Tapu ve Kadastro Bilgi Sistemi (TAKBIS)

Metnin son boliimii:

Yazigma yapan makamlar arasindaki hiyerarsi yoniinden, alt makamlara “Rica
ederim.”,

Ust ve aym diizeydeki makamlara “Arz ederim.” ibaresiyle bitirilir.

Ust, ayn1 diizey ve alt makamlara birlikte dagitimli olarak yapilan yazismalarda “Arz
ve rica ederim.” ibaresiyle bitirilir.

Gergek Kkisileri muhatap yazismalarda “Saygilarimla.”, “iyi dileklerimle.” veya
“Bilgilerinize sunulur.” ibareleriyle bitirilebilir.

12. Siireli Yazilar

Siireli resmi yazismalarda “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresine yer verilir.
“GUNLUDUR? ibaresi tasiyan belgelere cevap verilmesi gereken siire ya da tarih
metin icinde belirtilir.

“ACELE” ibaresi tasiyan belgeye derhal ve siiratle, “GUNLUDUR” ibaresi
tasiyan belgeye belgede belirtilen siire icinde cevap verilir.

Siireli belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR?” ibaresi yaz1 alaninin sag iist
kosesinde kirmuzi renkli olarak belirtilir.

Birden fazla sayfali belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresi sadece
birinci sayfada belirtilir.

13. Goriis, Bilgi ve Belge Taleplerinde Siire

LIHKAB’lardan goriis, bilgi ve belge talep yazilar giinlii yazilir. LIHKAB lar, ilgili
mevzuattaki 6zel hiikiimler sakli kalmak kaydiyla, siire belirtilmeyen belge taleplerini
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talebin kendilerine ulasmasindan itibaren en gec bes Is giinii; siire belirtilmeyen bilgi
ve goriis taleplerini ise talebin kendilerine ulasmasindan itibaren en gec onbes is
giinii icinde yerine getirir. Talebin ulastig1 tarih, fiziki ortamda gelen talepler icin
ilgili yazinin postanin teslim tarihidir. Elektronik ortamda gelen talepler igin (e-posta)
ve faks ise ayni giindiir.

« LIHKAB’lar, bilgi ve goriis isteyen idareye siiresi i¢inde ve gerekgesini bildirmek
kaydiyla onbes is giiniinii gegmemek tizere ek siire kullanabilir.

14. Imza

* Metnin bitiminden itibaren iki ila dort satir bosluk birakilarak belgeyi imzalayacak
olan makam sahibinin adi, soyadi ve bunlarin altina unvani (Lisansh Miihendis ) yazi
alaninin en sagina ortalanarak yazilir. (ORNEK: 8)

« 1Imza, ad ve soyadin iizerinde birakilan bosluga atilir. El yazisiyla atilan imza,
kaybolmayacak ve kagida islemesini saglayacak kalemle atilir.

* Belgeyi imzalayanin adi ilk harfi biiyiik digerleri kiigiik, soyad: ise biiyiik harflerle
yazilir.

* Unvan, ad ve soyadn altina ilk harfleri biiyiik digerleri kii¢iik harflerle yazilir.

* Akademik unvanlar veya riitbeler adin 6n tarafina ya da bir satir altina ilk harfleri
biiylik digerleri kiigiik harflerle agik ya da kisaltilarak yazilabilir.

* Belge vekaleten imzalandiginda, imzalayanin adi ve soyadi birinci satira, vekalet
olunan makam “LIHKAB V.” bigiminde ikinci satira yazilir Ayrica miihiir vurulmaz.
(ORNEK: 9)

« Ust yaziya iliskin ekler, imza sahibi tarafindan imzalanir ya da paraflamir veyahut
paraf zincirinde yer alanlarin en az biri tarafindan paraflanir.

 Gerekli goriilmesi halinde ekler ayrica LIHKAB miihriiyle miihiirlenir. imza, paraf
veya mithiir metin bdliimiiniin okunmasini engellemeyecek sekilde sayfada yer alir.

15. Ek

* Belgede ek olmasi halinde “Ek:” baslig1 imza boliimiinden sonra uygun satir boslugu
birakilarak ve yazi alaninin solundan baglanarak yazilir.

* Belgenin sadece bir eki olmasi durumunda “Ek:” baghiginin saginda eki belirtecek
ibareye yer verilir. Belgede birden fazla ek varsa “Ek:” basgliginin altinda ekler
numaralandirilir ve ekleri belirtecek ibarelere yer verilir. Eklerin sayfa sayisi parantez
icinde belirtilir.

* Birden fazla ek olmasi durumunda eklerin iizerinde ek numarasi yazi alaninin sag {ist
kosesinde belirtilir (ORNEK: 10)

 Ek listesi yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa ayri bir sayfada “EK LISTESI”
baslig1 altinda gosterilir ve iist yaziya eklenir.

* Belge eklerinin muhataba gonderilmedigi durumlarda “Ek konulmadi” ya da “Ek-
«..... konulmadr” ifadesi yazilir.

16. Dagitim
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17.

18.

19.

20.

21.

* Belgenin birden fazla muhataba gonderilmesi durumunda dagitim boliimiine yer
verilir. “Dagitim:” bashigi, ek varsa “Ek:” bolimiinden sonra, ek yoksa imza
boliimiinden sonra uygun satir boslugu birakilarak yazi alaninin solundan baslanarak
yazilir.

* Belgenin geregini yerine getirme durumunda olanlar “Geregi:” kismina, belgenin
icerigi hakkinda bilgi sahibi olmasi istenenler ise “Bilgi:” kismina yazilir. “Geregi:”
kismi “Dagitim:” basliginin altina, “Bilgi:” kismi1 ise “Geregi:” kismi ile ayni satira
ve yazi alaninin ortasina dogru yazilir. “Bilgi:” kism1 yoksa muhatap adlar1 dogrudan
“Dagitim:” bagliginin altina yazilir.

* Dagitiml belgeler dagitim béliimiinde belirtilen muhataplara gonderilir.

Dagitim boliimii yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa ayri bir sayfada “DAGITIM
LISTESI” bashig altinda gdsterilir ve iist yaziya eklenir.

Paraf

» Fiziksel ortamda kullanilan paraf, kaybolmayacak ve kagida islemesini saglayacak
kalemle atilir. Paraf, belgenin sadece LIHKAB’da kalacak niishasinda yer alir.
Fiziksel ortamda hazirlanan belgelerde paraflar, yazi alaninin sonunda ve sol
kenarinda yer alir.

* Belgenin paraf boliimiinde tarih, unvan, ad ve soyadi belirtilir.

Tletisim Bilgileri

* Sayfanin altinda bosluk birakilan 2,5 cm’ lik alan igerisine elektronik (Word)
ortaminda alt bilgi olusturmak suretiyle 8 punto yazi biiyiikliigii kullanilir. iletigim
bilgileri; belgeyi gonderen LIHKAB’In adresi, posta kodu, telefon ve faks
numarasi, e-posta adresi, internet adresi ile bilgi alinacak Kkisinin adi, soyadi,
unvam ve telefon numarasimm igerecek sekilde sayfa sonuna yazilir ve ¢izgi ile
ayrilir.

Gizlilik Dereceli Belgeler

* QGizlilik dereceli belgelerin hazirlanmasi, kaydedilmesi, saklanmasi, gonderilmesi,
almmast ve diger islemlere iligkin olarak ilgili mevzuatta belirtilen hiikiimler
uygulanir.

Sayfa Numarasi

* Birden fazla sayfa tutan belgelere sayfa numaras1 verilir. Sayfa numarasi iletisim
bilgilerinin altinda ve sayfanin ortasinda, toplam sayfa sayisinin kagincist oldugunu
gosterecek sekilde belirtilir.

Belgenin Cogaltilmasi
* Fiziksel ortamda hazirlanan ve gizlilik derecesi tasimayan bir belgeden ornek
¢ikartilmasi halinde, 6rnegin uygun bir yerine “ASLI GIBIDIR” ibaresi konulur ve
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Lisansli Miihendis¢e ad, soyadi, unvan ve tarih belirtilmek suretiyle imzalanir. Bu
sekilde ¢ogaltilan belge, asil belge gibi kabul edilir.

22. Belgenin Fiziksel Ortamda Gonderilmesi ve Alinmasi

Gizlilik derecesi tagimayan ve fiziksel ortamda gonderilen belgenin baglik bilgisi,
ihtiya¢ duyulmasi halinde génderen LIHKAB’1n adres bilgisi, belgenin tarihi ve sayisi
zarfin sol {ist kosesine; muhatabin adi ve ihtiya¢ duyulmasi halinde adres bilgisi zarfin
ortasina yazilir. Varsa siire ve kisiye Ozel bilgisi (ACELE, GUNLUDUR, KISIYE
OZEL), kisiye 6zel bilgisi iistte olmak iizere, zarfin sag iist kdsesinde kirmizi renkli
biiylik harflerle belirtilir.

Gizlilik dereceli belgelerin gerekli giivenlik tedbirleri alinarak fiziksel ortamda
gonderilmesi esastir.

LIHKAB’a gelen belgelerle gelen evrak kayit defterine kayit edilir. Cevap yazilmasi
gerekiyor ise cevaplanir ve dosyasina kaldirilir.

"KIiSIYE OZEL?” ibaresi tasiyan zarf veya belgeler agilmadan ilgiliye teslim edilmek
iizere almir. “KISIYE OZEL” ibaresi tasiyan belge iizerinde yalmzca ilgili kisi
tasarruf hakkina sahiptir ve ilgilinin talebi olmadan kayda alinmaz.

Kisiler tarafindan LIHKAB’a yazilan dilekgelerin; “... arz ederim.” seklinde
bitirilmemesi veya “... rica ederim." ibaresiyle ya da baska ibarelerle bitirilmesi
dilek¢enin isleme alinmasina engel degildir.

23. Belgenin Iade Edilmesi

LIHKAB’a muhatabi olmadig1 halde fiziksel ortamda gelen bir belge, asil muhatab:
anlasilamiyorsa gonderene iade edilir. Ancak, asil muhatabin acikca belli olmasi
durumunda, gerektiginde belgenin bir sureti alinarak, ash muhatabina gonderilir
ve belgeyi gonderene de bilgi verilir.

24. Dosyalama Ilkesi

Basbakanligin 2005/7 Sayili Genelgesi ile ortak alanlar, konular i¢in belirlenen
"Standart Dosya Plani"na (Ek:1) ve Kurum i¢in belirlenen konu kodlarina (EK:2) gore
evrakin saklanmasi ve dosyalanmasi yapilir.

Ana konu kodunda dosya agmak esastir. Y1l igerisinde herhangi bir konu ile ilgili az
sayida belge tesekkiil etmesi durumunda ana konu adi altinda dosya acilmasini ve
belgelerin bu dosyada toplanmasini; faaliyetle ilgili yogun belge tesekkiil etmesi
halinde ise, ana konu altinda siralanmis alt konu basliklar1 kullanilmak suretiyle dosya
acilmasini saglanacaktir.

LIHKAB’larca hazirlanan yazilara konusuna uygun olarak standart dosya planindan
aliman numaraya gore gerekli dosyalar agilir.
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Dosya, ancak o dosya numarast bulunan bir yazi geldiginde veya gonderildiginde,
ayrica o konuya iliskin bir yazi olustugu zaman agilir.

Islemi tamamlanan evrak, dosyasina konulmak iizere daha &nce agilmis olan dosyasina
varsa ekleri ile birlikte konur. Dosyasi 6nceden agilmamis ise yeni dosya agilarak yazi
ve ekleri dosyasina takilir.

Dosya kapagmin i¢ kismina Dosya Muhteviyat Dokiim Formu konur. (EK:3)
Dosyaya konulan her evrak sira ile buraya islenir ve evrakin sag iist kdsesine islenmis
oldugu sira numarasi yazilir ve yuvarlak icerisine alinir.

Gelen ve giden evrak defterlerinde iligkiler kurulur ve eksiksiz doldurulur.

Klasor sirt1 6rnegi ekte olusturulmustur. (EK:4)

Yazigmalarla ilgili Elektronik Belge Yonetim Sistemi kurulmasi halinde altyapi bu
talimata gore sekillenecektir.

Otomasyon sistemi veya Kayitl Elektronik Posta (KEP) kurulmas: halinde elektronik
(Word) ortaminda yazilan yazi imzalandiktan ve LIHKAB giden evrak defterinden
say1 aldiktan sonra taranarak PDF ve farkli kayit edilmek (PDF) suretiyle siteme
KEP’e ek olarak eklenerek muhataba gonderilecektir.

Aciklama bulunmayan ve tereddiide diisiilen konular olmasi halinde 02.02.2015 tarihli
Resmi Yazigma Kurallar1 Yonetmeligi gecerlidir.
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