RESMi YAZISMA USUL VE ESASLARI-YAZISMA VE DOSYALAMA USULLERIi SORULARI

1. Asagidakilerden hangisi resmi

yazinin tanimidir?

a) Resmi yazi, kamu kurum ve
kuruluglant ile 06zel kisiler
arasinda iletigimi  saglamak
amaciyla yazilan yazilari ifade
eder.

b) Resmi yazi, kamu kurum ve
kuruluglarn ile tuzel Kkisiler
arasinda iletigimleri saglamak
amaciyla yazilan yazilari ifade
eder.

c) Idarelerin kendi iclerinde,

birbirleriyle veya gercek ya da

tlzel kisiler ile iletisim
saglamak amaciyla guvenli
elektronik  imza  kullanarak

elektronik ortamda ve zorunlu

hallerde  veya  olaganustu

durumlarda el yazisiyla atilan

imza ile fiziksel ortamda
yurattukleri sureci ifade eder.

d) Resmi vyazi, sadece kamu
kurum ve kuruluslari

arasinda yazilan yazilar ifade

eder.

2. Faksla gonderilen mesajlarin resmi
yazi ile kag glin icinde teyit edilmesi
gerekir?

a) 5
b) 4
c) 3
d) 2

3. Resmi yazigmalarda kullanilacak

kagitlarin boyutlari asagidaki

seceneklerden hangisidir?

a) A4 (210x290)
b) A 4 (220 x 287)
c) A4 (230 x 297)
d) A4 (210x297)

"PARAGRAF"
bolumu ile ilgili asagidakilerden

4. Resmi yazinin

hangisi yanhstir?

a) Paragrafa 1.25 cm. iceriden
baslanir.

b) Metin iki yana hizalanir

c) Paragraflar arasinda bir satir
araligi bosluk birakilir.

d) ihtiyag
paragraflar harf veya rakam ile

duyulmasi  halinde

siralanabilir.

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

HIZMETIGi EGITIM KOORDINATORLUGU

Sayfa 1/7



RESMi YAZISMA USUL VE ESASLARI-YAZISMA VE DOSYALAMA USULLERIi SORULARI

5. Resmi yazilarda "BASLIK" kagidin

yazi alaninin neresine yazilir?

a) Baslik, kagidin yazi alaninin
ust kismina ortalanarak yazilir.

b) Basglik, kagidin yazi alaninin
ust kismina sagda yazilir.

c) Baslik, kagidin yazi alaninin
ust kismina solda yazilir.

d) Baslk, kagidin yazi alaninin
ust kismindan  iki aralik

asagisina yazilir.

6. Resmi yazinin "SAYI" boélimi ile

ilgili asagidaki ifadelerden hangisi

yanhstir?

a) Olaganustu durumlarda
belgelerde saylr  bulunmasi
zorunlu degildir.

b) “Sayi:” yan basligi, baghgin son
satirndan itibaren iki satir
bosluk birakilarak ve vyazi
alaninin solundan baslanarak
yazilr.

c) Zorunlu hallerde hazirlanan
belgenin kayit numarasi, el
yazisiyla imzalandiktan sonra
EBYS veya kurumsal belge
kayit sistemi Uzerinden alinir

d) Olaganusti durumlarda belge,

7. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak

Hakkinda
Yénetmelik’e gore belgenin “TARIH”

Usul ve Esaslar

boluminiin yazim sekli ile ilgili

asagidakilerden hangisi dogrudur?

a) 28/Subat/1977
b) 17 Ekim 2006
c) 04/10/2021
d) 7.11.22021

8. Gizlilik dereceli belgelerin génderimi

sirasinda belgenin gizlilik derecesi

zarfin neresinde belirtilir?

a) Orta Ust ve alt kenarina
b) Ustiine

c) Altina

d) Ust sol, alt sag késeye

9. Resmi yazilara uygun surede cevap

verilmemesi durumunda ilgili kurum
ve kuruluglara yazilan resmi yaziya

ne ad verilir?

a) Uyari yazisi
b) ivediyazi
c) Tekit yazisi

fiziksel ortam esaslarina uygun d) Gizli yazi
olarak hazirlanir.
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RESMi YAZISMA USUL VE ESASLARI-YAZISMA VE DOSYALAMA USULLERIi SORULARI

10. Resmi bir yazidan ornek
cikartilmasi gerekiyorsa ornegin
uygun bir yerine asagidaki

ibarelerden hangisi yazilmahdir?

a) Ashdir
b) Aslinin fotokopisidir
c) Aslinin aynidir

d) Aslinin kopyasidir

11. Cok gizli yazilarin gonderilmesinde

ka¢ adet zarf kullanilir?

a) 2
b) 1
c) 4
d) 5

12. " 'Cok gizli' gizlilik dereceli yazilarda, dis
zarfi agan gorevli, i¢ zarf lizerinde yer alan
'cok gizli" ibaresini gordiigiinde, ...... yetkili

makama sunar."

Yukaridaki cumlede bos birakilan
yere asagidakilerden hangisi

gelmelidir?

a) Zarfi acgtiktan sonra

b) Zarfi agmadan

c) Zarfi mUhurledikten sonra
d) Zarfa kase basmadan

13.Resmi yazilarda, metni imzalayacak
olan makam sahibinin adi, soyadi ve
unvani metnin bitiminden sonra

nereye yazilir?

a) Uc-bes aralik bosluk birakilarak
yazi alaninin en sagina

b) iki-dért aralik bosluk birakilarak
yazi alaninin en sagina

c) Iki-dort aralik bosluk birakilarak
yazi alaninin sag kismindan 3
cm. iceride

d) Iki-dort aralik bosluk birakilarak

yazi alaninin uygun bulunan

yerine
14. Resmi gorevli kisilere yazilan
yazilar bakimindan asagidaki

ifadelerden hangisi dogrudur?

a) Ad ve unvan kuclik, soyad
blayuk harflerle yazilir.

b) Ad ve soyad kicik, unvan
bayuk harflerle yazilir.

c) Ad ve unvan buyuk, soyad
kiguk harflerle yazilir.

d) Ad, soyad ve unvan buyuk

harflerle yazilir.
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RESMi YAZISMA USUL VE ESASLARI-YAZISMA VE DOSYALAMA USULLERIi SORULARI

15. Resmi nitelikte yazilan yazinin 17. Resmi yazinin vekaleten imzalan-
onceki bir yaziya ek ya da karsihk masi halinde imzalayanin ad ve
oldugunu ya da bazi belgelere soyadi ile vekalet birakanin makami
basvurulmasi gerektigini belirten yazida yer alis sekli bakimindan
bolum asagidakilerden hangisidir? asagidaki segeneklerden hangisinde

dogru sirayla verilmistir?

a) Baslik

b) llgi a) Vekalet birakanin  makami
c) Konu birinci satira, imzalayanin ad ve
d) Metin soyadi ikinci satira yazilir.

b) imzalayanin ad ve soyadi
birinci satira, vekalet birakanin
makami ikinci satira yazilir.

c) imzalayanin unvani  birinci
satira, ad ve soyadi ikinci satira
yazilr.

d) Vekalet birakanin ad ve soyadi
birinci satira, imzalayanin

makami ikinci satira yazilir.

16. Resmi yaziyi makam sahibi yerine
yetki devredilen kisi imzaladiginda

yetki devredenin makami asagidaki X .
18. Ust ve ast makamlara dagitimh
seceneklerden hangisinde dogru . )
olarak yazilan yazilar asagidaki
ifade edilmistir? . . T
ifadelerden hangisiyle bitirilir?

a) Mustesary. .
a) Arz ederim
b) Muistesar adina ) ,
b) Arz ve rica ederim
c) Mdustesar namina . ,
c) Rica ederim

d) Mustesar a. _—
d) Higbiri
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RESMi YAZISMA USUL VE ESASLARI-YAZISMA VE DOSYALAMA USULLERIi SORULARI

19. Asagidakilerden hangisi resmi
yazinin  vekaleten imzalanmasi 21.Resmi yazi eklerinin dosyalan-
bakimindan dogru verilmistir? masina iliskin asagidakilerden

hangisi yanhstir?

a) Baskan Vekili

Hasan CALISKAN a) Resmi yazi ekleri dosyalanmaz.
b) Hasan CALISKAN b) Resmi yazilar ekleri ile birlikte
Baskan V. dosyalanmalidir.
c) Hasan CALISKAN c) Resmi vyazi eklerinin ayn
Bagkan Vekili dosyalarda dosyalanmasi
d) Bagkan V. durumunda vyazilardan eklere,
Hasan CALISKAN eklerinden yazilara génderme
yapiimalidir.

d) Resmi yazilarin ekleri kabarik
ise, ekler yazilarindan ayrilarak
ayri dosyalarda; muteselsil sira

20. Sayi: 45812535 - 622.01 - 03473 numaras! verilmek suretiyle

A B C dosyalanmalidir.

Standart Dosya Planina gore

hazirlanmis resmi bir yazinin "SAYI" 22.E-Yazisma Teknik Rehberi’ne uygun
bolimiinde yukarida "C" olarak belgelerin icerik, tstveri, format ve
adlandiriimig rakam grubu iligkisel ozelliklerini koruyan,
asagidakilerden hangisini ifade belgelerin ait oldugu fonksiyon veya
eder? islem igin delil teskil eden ve aidiyet
zinciri icerisindeki yonetimini
a) Haberlesme kodu elektronik ortamda saglayan

b) Dosya numarasi sistemin adi nedir?

c) Evrak kayit numarasi
d) Posta kodu a) DETSIS
b) KAYSIS
c) EBYS
d) HITAP
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RESMi YAZISMA USUL VE ESASLARI-YAZISMA VE DOSYALAMA USULLERIi SORULARI

23.Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak
Hakkinda

Yonetmelik, agsagidakilerden hangisi

Usul ve Esaslar

tarafindan yurutualtr?

a) Bakanlar Kurulu

b) Cumhurbagkanhgi

c) Personel Daire Bagkanligi
d) TBMM

24.Resmi Yazigmalarda Uygulanacak
Hakkinda

Yonetmelik'e gore idareler, bilgi ve

Usul ve Esaslar
gorus isteyen idareye suresi iginde
ve gerekcesini bildirmek kaydiyla

kac giin ek sure kullanabilir?

a) 15
b) 10
c) 30
d) 3

25.Resmi Yazigmalarda Uygulanacak
Hakkinda

Yonetmelik'e gore, belge o6zellikleri

Usul ve Esaslar
ile ilgili asagidakilerden hangisi

yanhstir?

a) En az 2 nusha duzenlenir.

b) Belge A4 boyutunda olmalidir.

c) Ust yazi ve eklerde kagidin
sadece bir yuzu kullanilir.

d) Yaz tipi Times New Roman -

12 punto olmasi esastir.

26.Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Hakkinda

merkez,

Usul ve Esaslar
idarelerin
teskilatindaki

Cumbhuriyeti

Yonetmelik'te
tagsra ve yurtdisi
birimlerinin
Teskilat
tanimlandig1 alt sistemine ne ad

Tarkiye
Devlet numarasi ile

verilir?

a) KAYSIS
b) DETSIS
c) MERNIS
d) MEBBIS
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RESMi YAZISMA USUL VE ESASLARI-YAZISMA VE DOSYALAMA USULLERIi SORULARI

YAZISMA DOSYALAMA USULLERiI SORULARI YANIT ANAHTARI

1 C 21 A
2 A 22 C
3 D 23 B
4 C 24 A
5 A 25 D
6 A 26 B
7 B
8 A
9 C

10 C

11 A

12 B

13 B

14 A

15 B

16 D

17 B

18 B

19 B

20 C
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