YONETMELIGIN EK-3 ‘U OZETLENMISTIR.

DIKKAT EDILECEK HUSUSLAR

Genel Bilgiler:

Yaz Stili: Times New Roman

Yazi Puntosu:12

Ciimle bitimlerinde nokta kullanilmayacak

Maddeler numaralandirilirken sayinin yanina tire gekilecek. Ornegin “1- gibi

Bos hiicrelere mutlaka tire ¢ekilecek

+  Kurum Kodu: B084MEM4060300 Bu bdliimde alti ¢izili olan boliim aynen

yazilacak diger boliim ilgili birime gore degisecek
» Dosya Plan1 Kodu: Bu kod Takip tablosundan yararlanilarak yazilacak
» Hizmetin Adi: Yapilan hizmetin adi yazilirken her bir kelimenin bas harfleri biiyiik
olacak sekilde kodlara uygun alt basliklar yazilacak ve hizmetin adi takip tablosu ile
uyumlu olacak
e Hizmetin Tanimi: Hizmetin tanimi1 yapilirken
1-Genel ifadeler kullanilarak kisa ve 6z tanim yapilacak
2-Yalnizca ciimlenin ilk kelimesinin bag harfi biiyiik olacak ve ciimlenin sonu .....mesi/
....mas1 seklinde bitecek
* Hizmetin Dayanagi: Yapilan hizmetin dayanagi ve ilgili madde numarasi resmi
gazete, tebligler dergisi ve ya makam onayi belirtilerek yazilacak. Bu hususta:
1-Hizmetin dayandig1 mevzuat ve madde numarasi, hiyerarsiye uyularak verilen siralama ile
yazilacak: Kanun, KHK, Tiiziik, Bakanlar Kurulu Karari, Yo6netmelik, Yo6nerge, Usiil ve Esas,
Teblig
2-Yonetmelik vb “Milli Egitim Bakanlig1” diye basliyorsa MEB seklinde kisaltilabilecek.
3- Mevzuatin tiim kelimeleri biiyiik harfle yazilacak, baglaglar ise kiigiik harfle baslayacak
4- Kanun ya da yonetmeliklerin madde numarasi yazilirken “....Y6netmeligi Madde 11” veya
“....Yonetmeligi Madde 1-15” denilecek. “Tiim maddeler” ifadesi yerine baslangi¢ ve bitis
numaralar1 yazilacak. Ornegin 25 maddelik bir yonetmeligin tiim maddeleri gegerli ise
“Madde 1-25” ifadesi kullanilacak
5-Kanun ya da bend veya fikrasi varsa yazilmayacak
6-Y onetmelikte...tarih ve ...sayili denildiginde tarih ve sayih kelimeleri kii¢iik harfle

baglayacak



7-Hem tebligler dergisi hem de resmi gazetede yayimlananlar varsa yalnizca resmi gazetesi

yazilacak

8-Resmi gazetede ve Tebligler Dergisi’ndeki yayinlar 6rneklerdeki gibi yazilacak.
Ornek (RG:31.07.2009/27305) ; (TD: Mart 2001/2522)

9-Kanunlarda degisiklik olsa dahi ilgili kanunun ilk resmi gazete tarihi yazilacak

10-Resmi gazetelerin miikerreri varsa mutlaka yazilacak

Hizmetten Yaralananlar: Hizmetten yararlananlarin biri, birkaci veya tamamu,

siralama asagidaki gibi olacak sekilde yazilacak

1- Kamu
2- Vatandas
3- Ozel sektor

4-

Sivil Toplum Kuruluslar:

Hizmeti Sunmakla Gérevli Birim Adi: Bu boliimde yalnizca tasra kismina “Ilge
Milli Egitim Miidiirligi” bas harfler biiylik olarak yazilacak diger alanlar ise “-*
konularak bos birakilacak

Bagvuruda Istenen Belgeler: Belgeler yazildiginda mutlaka dayanag: madde
numarasi ve resmi gazetesi birlikte hiyerarsiye dikkat edilerek yazilacak ve takip
tablosu ile uyumlu olacak

I1k Basvuru Makami: Bu islemde basvurulacak makam yazilacak. Makam yazilirken
eger sube miidiirii ya da miidiir yardimcisi yazilacaksa “Sube Miudiiri/Miidiir
Yardimcis1” bir arada yazilacak ve yine mutlaka dayanagi madde numarasi ve resmi
gazetesi birlikte hiyerarsiye dikkat edilerek yazilacak

Paraf Listesi: Paraf listesi yazilirken en son imzay1 atandan 6ncekiler hiyerarsiye

uyularak yazilacak. Ornegin en son valinin imzas1 atilan bir evrakin paraf listesi

asagidaki gibidir:

1-Memur

2-Sef

3-Sube Miidiirii/Miidiir Yardimecisi
4-Milli Egitim Midiiri
5-Vali Yardimecisi

Kurumun Varsa Yapmasi Gereken i¢c Yazismalar:

I¢ yazisma yapilan kurumlar ile sebebi ve dayanagi yazilacak. Bu hususta;

1-Kurumlar hiyerarsiye uygun olarak madde numarasi verilerek sirayla yazilir.



2-Daha sonra yazisma nedeni belirtilir. Ornegin bilgi alisverisi, isbirligi, duyuru,

koordinasyon vb

3-Hemen ardindan yine hiyerarsiye uyularak dayanak ve madde numaralari resmi

gazeteleri ile birlikte yazilir. Ornegin;

1-MEB Personel Genel Miidiirliigii

2-Tlge Milli Egitim Miidiirliikleri

Bilgi ahsverisi

1-MEB Yonetici ve Ogretmenlerinin Ders ve Ek Ders Saatlerine iliskin Karar Madde 20

(RG:16.12.2006/ 26378 )

2-Milli Egitim Bakanligina Bagh Okul ve Kurumlarin Yénetici ve Ogretmenlerinin Norm

Kadrolarina Iliskin Yonetmelik Madde 23

(RG: 10.08.1999 / 23782)

3-Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik Madde 1-31

(RG: 02.12.2004/25658)

4-7/15754 sayih Sozlesmeli Personel Calistirilmasina iliskin Esaslar Madde 1-8

(RG:28.06.1978/16330)

* Kurumun Varsa Yapmasi Gereken Dis Yazismalar:

I¢ yazisma yapilan kurumlar ile sebebi ve dayanag: yazilacak. Bu hususta;

1-Kurumlar hiyerarsiye uygun olarak madde numarasi verilerek sirayla yazilir.

2-Daha sonra yazisma nedeni belirtilir. Ornegin bilgi alisverisi, isbirligi, duyuru,

koordinasyon vb

3-Hemen ardindan yine hiyerarsiye uyularak dayanak ve madde numaralari resmi

gazeteleri ile birlikte yazilir. Ornegin;

Universiteler

Bilgi ahisverisi

1-MEB Yonetici ve Ogretmenlerinin Ders ve Ek Ders Saatlerine iliskin Karar Madde 20

(RG:16/12/2006/26378 )

2-Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yoénetmelik Madde 1-31

(RG: 02.12.2004/25658)

» Valilikle olan yazigsmalar yazilmayacak

* Mevzuatta Belirtilen Hizmetin Tamamlanma Siiresi: Yapilan hizmete iliskin
Mevzuatta siire belirtilmisse dayanag ile birlikte bu béliime yazilacak. Ornegin;

15 Giin

Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik

Madde 11



(RG.31.07.2009/27305)

Hizmetin Ortalama Tamamlanma Siiresi: Hizmetin ortalama tamamlanma stiresi
yazilacak Burada bir isin tamamlanma siiresi dikkate alinacak. isin baslangicindan itibaren
gecen siire degil tiim evraklar teslim edildikten sonraki siire yazilacak Siire yazilirken
ortalama bir siire yazilacak
Yillik islem Sayisi: Say1 yazilirken bir énceki yilin verileri kullanilabilir.

e 1ay yerine 30 giin yazilacak
Elektronik Olarak Sunulup Sunulmadigi: Tiim siire¢ elektronik olarak sunuluyor ve
herkes tarafindan goriilebiliyorsa “sunuluyor” yazilip yanina da e posta adresi yazilacak;

sunulmuyorsa da “sunulmuyor” yazilacak.



