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BELGE SON SAYFASINDA DIPNOT EKLEMEK

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkindaki Yonetmelikte gegen
(Madde 14(5)) “Birden fazla sayfa tutan resmi yazilarda sayi, tarih, konu, muhatap ve ilgi
bilgilerine sadece ilk sayfada, imza ek dagitim ve iletisim bilgilerine ise sadece son sayfada

yer verilir.” maddesi geregince yapilan gelistirme ilgili ayrintilar asagidadir.

» Bu 0zelligin uygulanmasi istenen belge tipi Yonetim Paneli — Belge Yonetim — Belge

Tip Liste sayfasindan sorgulanarak bulunur. “Islem Yap” butonu ile agilir.

> “Yaz1 ve Sablon” sekmesindeki “Son Sayfada Dipnot Kullan (ilk Sayfa Dipnotu

Kullanilir)” kutucugu isaretlenmelidir.

N genel ustveriler akis ozellikleri yazi ve sablon yetkiler

~ Belge Tip Tanim

Belge Ust Yazi Kullanim Editsr ~ Belge igerik Sablonu ic Yazi
Belge Baslik(ilk Sayfa) Sablonu Baslik ilk sayfa v~ Belge Baslik(Genel) $ablonu
Belge Dipnot(ilk Sayfa) S$ablonu ilk Sayfa eimza Dipnot ~ Belge Dipnot(Genel) $ablonu Genel eimza Dipnot
Paraf Listesi Dipnot Cizgisine Eklensin Son Sayfada Dipnot Kullan (ilk sayfa Dipnotu kullanilir)
Onay Makami Kurum Kimlik Kodu Kullanilsin [ Onay Makami Anteti Kullanilsin O
Kurum Antet Kullanilsin Dagitim Listesinde Amir Paraf Adi Goster
ilgili Birim Baskanlik ise Antet Bas Birim Ek Unvani Kullan |
Belge Makam Hitabi DAGITIM YERLERINE Makam Onizleme Sirasi Seg O
e-imzalidir Bilgisi Kullan Makam Parametresinde Unvan Gizle (|
v ilk Satira Otomatik 'Girinti* Yap O Belge Hazir $ablonu
< >
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SINCAN BELEDIYE BASKANLIGI
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ILGILI MAKAMA
Tigi - 300082016 tarihi ve 72130207-100-E.146 sayah yazmz

Madde 17: Belgenin birden fazia nmbataba gondenimesi dunmumda daZnm bolimine yer verilir. Dag
bas &msaekbohmm&nmehoksambohmmdmmuygnnsmboshgumﬂ
yaz vmalmmso]mmnba,lmhmhr

olmas i ﬁmmmmg dazmm bashgmm bggzmsegsm ﬂe

ayI satma ve yazlr. Bilz kisam yoksa mubatap

ba gnmalnmwnlu' Dae:umhbagg&mnbohgmdebehm mﬁmm
mﬂmnmmmmmwgﬁ&&mhmmpm S0stertlir ve ust

yazya

Madde 18: Mmommwmmummwm\eommmm
el yana ya da givend: elsktronik imza e mrzalar

Madde 17: Belgenm birden fazla muhataba gondenimesi dunanunda dagnm bokmeime yer venlir.
h;ﬁxwekbdmm&nmekv&nmhhmnﬁmmuygmmbos}agu

alnna\mln'Dagmmh &gmnbolmumdebehﬂmummgm Day
m yaz alanina agmayacak kaﬁgmmbnmﬁda&mhmba;hgmm‘ﬂ
_\'myukhr

Madde 18: mmmwmmmwmwmmmm
el yaza ya da givenls elsktronik mza e mzaber

Madde 17 in birden fazl ombacaba 20 i danmumda dazm bolimine yer verilir. Dazam
bﬁW&W" J sonr, ek yoksa imza bolimimden sonm uygun sanr
yaz yaz alanmm sohundan baglanarak yazibr.

Lo e ey ﬁ%“ﬂ“ﬁﬁm%*

2yT 52tma ve yaz alammn ortasina dogra yazilr. Bilg knsm yoksa mubatap adlan
b mmalnmvmlx mmwzﬂ&mmmmmmmmm Dagam
ol vaz alanina aFmayacak kadar uzunsa ayn bir sayfada dastm listesi bashi: altnda gbstertir ve st

yazya

Madde 18: Makam obxu aknan belgeler ilzili binm tarafindan teklif adilsr ve ohuru alman makam tarafindan
el yazna ya da girvenli elektronik imza ile mmzalanm

Ik Sayfa
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Madde 17: Belzenm birden fazla mmhataba gondenimes dunnminds dagom bobinnime yer verlir. Dagiam
bashgek\mekbohmndmmekyohambéﬁmﬂnmmwgmsambosmgubmkﬂmk
yaz alanmm yaz alanmun sohmdan baglanarsk yazir.

Belgenm geregmyenmgemmedwmmchdaﬂumphmmbdgmmxgenghakhndabﬂgsamb:
olmas istenenler ise bilzi kianma yazlr. Geregi knam dsZitm baghinm alana bilz ks ise geredi kis il
aym satra ve yazi alammin ortasing dogru yazilr. Bilzl kismu yoksa mubatap adlan dogrudan daginm
bashZum altma yazls. Daginmh belgeler dafzinm boliminde belirtilen muhataplara gonderilir. Dajom
bolimmi yaz alanma sifmayacak kadar uzmsa ayn bir sayfada dagiom listes: basha alanda goswenlr ve ust
yazzya eklenir.

Madde 18: Makam oluru alman belgeler ilzili birim wrafindan teklif edilir ve ohuru alinan makam
tarafindan el yazna ya da girvendi elekronik imza e mmzalamr.

Madde 17: Belgenm birden fazla muhatmba gonderlmesi dunmunds daziom bolimmime yer venlir.
Dazinm bagh# ek varsa ek bolinminden sonra. ek yoksa imza bolinminden sonra uygun saar bogugu
buﬂnlzak)mahmnymalanmsdmﬂhnbashmkmh
Belgenin geregini yerine getirme durunmmnds olanlar geregi kismuna belgenm iceriZ) haklanda bilgi sahibi
olmas; 1stenenler ise bilz krsmmna yazbr, Gseghmchgzmbashgmn bﬂghsnmsegmghsunﬂe
a)msammyazxalamnmotmnmdogmyazﬂn' Bilzi kismu yoksa muhatap adlan dogrudan Erudan dafinm
bashfimm altna yazlr. Dagzinmh belgeler daginm bolimiinds belirtilen muhataplara gonderilir. Daziim
bolimm yaz alanma sifmayacak kadar uzmsa ayn bir sayiada dagim listes: bashi alanda zoserilr ve tst
yazya eklemr.

Madde 18: Makam oluru alman belgeler ilzili birim smfindan tekhf edilir ve ohuru alinan makam
tarafindan el yana ya da girvendi elekronik mmza e mzalamr.

Mazdde 17: Belgenm birden fazla muhatba gondenlmesi dunmumnds dazom bolimmme yer venlir.
Daziim bagh# ek varsa ek bolimminden sonra. ek yoksa imza balinminden sonra wygun saar bogiuzu
biralalarsk yaz alanmn yaz alamnm sohundan beglanarak yazbr.

Belgenin geregini yerine getirme durunmmda olanlar geregi kisnuna belgenim igeriZ haklanda bilzi sahibi
olmas senenler ise bilz kianma yazbr, Gaeghmchgmnbashgzmnalnmbﬂghmuegmhmm
aym satra ve yazi alamnm ortasina dogru yazilir. Bilzi kism yoksa mulntzp adlan dogrudan dafinm

ba;hgmmalnnaymh Dagnmh belgeler dafnhm bolimminds belirtlen muhataplara gonderilir. Dapom
bohM)mamwhkmmbrsayﬁdadagmnhsmmaMgmhww
yazya eklemr.

Madde 18: Makam oluru alnan belgeler ilzil birim trafindan tekbif edilir ve ohuru alnan makam
tarafindan el yazna ya da givendi elekronik mmza e mmzalamr
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