ISTANBUL BiLGi AKADEMISI

Resmi Yazisma Kurallan
Egitimi

KG2508
Egitim Amaci Egitim Detaylan
Calisanlarin kurum iginde ve kurum disinda yasal gegerliligi  uiu Kurumsal EGitim o Egitim Siresi: 1 Gin / 6 Saat
olan, standartlara uygun, acik ve net resmi yazigmalari @ Kapali Grup / Bire-bir - Sertifika: Katim Sertifikas
hatasiz bir sekilde hazirlama becerisini kazandirmak. Online i35 Yiiz Yiize Egitim Takvimi: Hi / HS
Egitim icerigi
* Resmi Yazigmanin Temelleri ve Yasal Cerceve Hedef Kitle
o Resmi Yazismalarin Kurumsal ve Hukuki Onemi Tiim idari personel, yéneticiler,
o Resmi YaZ|§ma|arda Uygulanacak Esaslar Hakkinda Yénetmelik sekreterya galisanlari ve resmi belge
Temel Bilgileri hazirlayan tim departman
© Yazilarin Saklanmasi ve Arsivieme Kurallari calisanlari.

Resmi Belge Formati ve Yapisi
o Standart Resmi Yazi Boliimleri
= Baslik (Antet) ve Sayi Bolimi
= Tarih, Konu ve ilgi Béliimleri
= Hitap, Paragraf Diizeni ve imza Bolimii
© Eklerin Dogru Sekilde Belirtilmesi ve Kullanimi

Resmi Yazismalarda Dil ve Uslup

o Kullaniimasi Gereken Dilin Ozellikleri (Resmiyet, Yalinlik, Netlik)
o Kullanilmamasi Gereken ifadeler ve Kisaltmalar

o Dogru Noktalama, Biiyiik Harf Kullanimi ve imla Kurallari

Farkl Resmi Yazi Tiirlerinin Hazirlanmasi

© Resmi Mektup ve Gorus Yazilari

o Tutanaklar ve Raporlarin Bigimsel Ozellikleri
o Yoénergeler, Talimatlar ve Prosediirlerin Yazimi

Elektronik Resmi Yazigma Kurallan

© E-posta Basliklarinin ve igeriginin Resmiyeti

o E-posta Eklerinin Yonetimi ve Gilivenlik Kurallari
o E-imza ve Mobil imza Kullaniminin Esaslari
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